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RESOLUCAO N° 013, em 18 de dezembro de 2.002.

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE -
MATO GROSSO.

A Mesa da Camara Municipal de Primavera do Leste, Estado de Mato
rosso, faz saber que O plenario aprovou € 0 seu Presidente, no uso de suas atribuicoes
gais, promulgou a seguinte Resolugdo:

Capitulo I
Das Disposicoes Gerais

Artigo 1° - Esta Resolucdo contém as normas de administragdo do Plano de
arreira e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Primavera do Leste, obedece ao regime

Estatutario” e estrutura-se em um quadro que s€ compde de:

1 - cargos efetivos, cargos comissionados € funcdes de confianga;

II - parte suplementar, com 0s respectivos cargos em extingao.

Artigo 2° - Para efeitos deste Plano de Cargos, Carreira € vencimentos:
Ublico € © conjunto de atribuicdes, deveres € responsabilidades

olugdo, com denominacao propria, nNUmMero certo e

- cargo P
I - do por esta res

tometido ao servidor publico, cria
vencimento especifico;

ico & toda pessod fisica legalmente investida em cargo publico

11 - servidor Publ da vinculada a Administragdo Publica e sob a

de provimento efetivo, €M comissao ou fungeo gratifica
dependéncia desta;
de Caraos éo agrupamento de cargos da mesma natureza fur_lcional e
I - classe el de vencimento, mesma denominacdio e substancialmente
dontce responsabilidade, mesmo 17 onsabilidade para O seu exercicio;

idéntico quanto ao grau de dificuldade e resP ]
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IV - classe is S
olad
V- nivel & o of nib% IZ C:ifiie de cargo que ndo constitui carreira;
N ’
uido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao

de dificuldade, escolaridade e r
es il :
spondente; ponsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos

VI - faixa de i
. vencimentos é 5
I Os € a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um

VIII - intersticio € o la
| so i ini ari
 enidor 52 habE & progressio pso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para

IX - pr 30 € i
- Inediatamente: & 2 l?gresdsao € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
o perior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, por
ecimento, observadas as normas contidas nesta resolugao.

| ; X - func_:ap de confia_nga é a vantagem pecuniaria de carater transitdrio, criado
1 atender a encargos, em nivel de chefia de setor e supervisdo, atribuida aos servidores do quadro;

¥T - cargo de provimento em Comiss3o é o cargo de confianca de livre nomeagao
woneragao, relacionado com as chefias e assessorias;

m d
G

VTT - n
A 9]

o
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dusivo do merecimento;

XIii - quadro setoriai & o conjunto que contém, em seus aspectos quantitativos €
Jdlitativos, a forga de trabalho necessario ao desempenho das atividades normas € especificas de seu
stor de atuagdo, indicando as classes, os titulos dos cargos, nivel e a quantidades de vagas.

XIV - nomeagado € O ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em

Omissao.
X V - exoneragdo € o ato administrativo que acarreta a dispensa do servidor, a
xdido ou por ndo obter aprovagao no estagio probatdrio, ou ainda, a destituicdo do cargo em
‘omissao.

XVI - avaliagao de desempenho é a afericdo do grau em que O servidor atende

205 padrBes de comportamento exigidos pelo seu cargo-

Capitulo II
Dos Quadros

mposicao de quadros efetivos e

eral compreende toda a co
ementar, conforme o anexo III

tomissionados, numero de vagas, carga horaria semanal € quadro sup

desta Resolug&o.
Artigo 4° Os anexos I1ell compreendem a descricdo de cargos € a sua
ig -

Especificagdo.
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Artigo 5° - O : Lo,
P anexo IV contém os niveis, simbolos de vencimentos inicial e final

Arti o - : ) .
——— go 6 O anexo V contém a tabela de vencimentos dos servidores da

Capitulo IIII
Dos Cargos

. Artigo 7° - Os cargos publicos classificam-se em cargos de provimento efetivo &
cargos de provimento em comissdo €, ainda, as fungdes de confianca e serdo providos por:

1 - nomeacio, precedida de concurso publico;
II - pelas demais formas previstas nesta resolucao.

Artigo 8° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados
0s requisitos basicos e 0s especificos estabelecidos para cada cargo, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Camara
Municipal ou qualquer direito para o heneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem the der
causa.

I - nacionalidade brasileira;

II - gozo dos direitos politicos;

I1I - quitagdo com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;
IV - nivel de escolaridade exigido para 0 exercicio do cargo;

V - idade minima de 18 (dezoito) anos;

VI - a boa saude fisica € mental, comprovada em prévia inspecao médica oficial,
designada para este fim.

Artigo 9° - O cargo em cqmisséo, de livre nomeagao € exon_er_agéo, tera
provimento baseado no sistema de gestdo democratica, podendo ser de recrutamento limitado e/ou
amplo.

Capitulo IV ]
Do vencimento e Vantagens Pecuniarias

Artigo 10 - Os vencimentos dos cargos efetivos e em comissao estdo
representados por Simbojes, € dispostos em tabela, conforme o anexo V desta Resolugdo.
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Artigo - : : T . L
ico. com valor fixa?j " 11 Venc1mer~1to € a retribuicio pecuniaria pelo exercicio de cargo
p 'd', 5 nesta resolugdio, nunca inferior a um salério minimo, reajustado
periodicamente de modo a preservar-lhe o poder aquisitivo.

Paragrafo unico - O i A L . :
N arag vencimento dos cargos publicos € irredutivel, porem a
remuneracdo observara o que dispSe a Constituicdo Federal. T o

i . Art. 12 - O valor atribuido a cada simbolo de vencimento compreende jornada
(‘jtar_la de 8‘(0\\:9) hor_as de trabalho e inferior desde que estabelecida como medida preventiva de risco
avidaou a sagde, risco decorrente de insalubridade do ambiente de trabalho ou de contato nocivo a

/ i

oK =) | 8 ] - ~
o servidor cu se fixada em legislacao gque ramilam

U OC 1IAQUU Tl ICyioiagav yuco -\,\_.,unmuente pi’OﬁSSéO OU CCUDE‘:C&O
Artigo 13 - S3o instituidas as seguintes vantagens pecuniarias:
I - a gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo e fungao gratificada;

_ II - o adicional é devido a razdo de 5% (cinco por cento) a cada cinco anos de
servico publico efetivo prestado a Camara Municipal, observado o limite maximo de 35% (trinta e cinco
por cento), incidente sobre o vencimento basico do cargo efetivo.

§ 10 - O servidor fard jus 2o adicional a partir do més em que completar ©
quingiénio, assegurada a percepcdo, a partir da vigéncia da presente resolugdo, pelos qgiiingtiénios ja

iceRA AN cornvirn AihlicrA mimicinal
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III - o adicional por atividades penosas, insalubres e perigosas.

§2°0-0 adicional de insalubridade sera calculado com base, respectivamente nos
percentuais de dez por cento, seis por cento e trés por cento sobre O vencimento basico, vigente
conforme graus maximo, médio e minimo.

§ 30 - O adicional de periculosidade sera calculado a base de quinze por cento
sobre o vencimento base.

§ 4° - Os adicionais de insalubridade e de periculosidade s6 podem ser
concedidos mediante parecer de profissional especializado.

Artigo 14 - E vedado qualquer incorporagdo de vantagens pecuniarias,
ressalvado o adicional por tempo de servico.

Artigo 15 - A0 servidor 9cupante de cargo de prgvi'nlento efetivp, por exercicio
do cargo de provimento eém comissdo ou fungdo de confianca ou substituicdo de seu titular por prazo
igual ou superior @ 15 (quinze dias), sera concedida a gre_ztlﬁcagao do valor corresppncjente a dnfeNrenga
entre os respectivos vencimentos base, quando O vencimento do cargo em comissao ou fungao de

confianga for superior a0 vencimento do cargo efetivo.

paragrafo @nico - 5€ 0 vencimento do cargo de provimento for igual ou superior
ao do cargo de provimento em comissdo ou fungdo de confianga, 0 servidor efetivo fara opgdo pela
percepcio do correspondente a 250 (vinte e cinco por cento) do valor do vencimento do cargo

comissionado ou fungdo de confianga.

i~

Rua Inacio Castelli, 215 - Pa andi
rque Castelandia - Tel./Fax (66) 498-1734 - CEP 78850-000 - Primavera do Leste - Mato Grosso



& CA :
CAmARA Municipal de Primavera do Leste

Estado de Mato Grosso

Rua Inacio Castelli, 215 - p,
) - Parque C andi
hitp: ww?v.cam;arsaf\‘/aanr:]ta ;Ii'-/FaX T CEP TRUE0 00 e s R ey e e
-mt.gov.br e-mail: camarapva @camarapva.mt.gov.br

Capitulo V
Da Progressio Salarial

Artigo 16 - 30 &
oy oulrd imedlabsit e?su - Progressdo & a passagem do servidor de um padrao de vencimento
) perior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence.

Artigo 17 - Sera i 5
3 concedido a progressdo por merecimento, observadas as
normas deste capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico.p '

Artigo 18 - Para fazer jus a progressdo por merecimento, o servidor devera:

. I - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de
vencimento em que se encontre;

o II - obt_er, pelo menos, o grau minimo, quando da avaliagdo de seu desempenho
pela Comissao de Dgsenvolwmento Funcional a que se refere o artigo 22 desta Resolugao, de acordo
com as normas previstas em regulamento especifico.

§ 10 - A primeira progressao so podera ocorrer apds o cumprimento do intersticio
minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdio de vencimento em que se encontre

§ 29 - O calculo do tempo para contagem da progressao tera como base a data
de aprovagdio da Resolugdo n° 022 de 17 de dezembro de 2.001.

Artigo 19 - O grau de merecimento sera aferido pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional, com base nos assentamentos funcionais do servidor, e pelo chefe
imediato, quando da avaliagdo do quesito conhecimento € qualidade do trabalho.

Artigo 20 - Para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotagao de ocorréncia para efeito de nova apuragao de merecimento.

Artigo 21 - Caso n3o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
cimento em que s€ encontra, devendo, novamente, cumprir o intersticio

permanecera no padrao de ven _ r ‘
ara efeito de nova apuragdo de merecimento.

de 3 (trés) anos de efetivo exercicio nesse padrao, p

Capitulo VI
Da Comissdo de Desenvolvimento Funcional

Artigo 22 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por

3 (trés) membros, por indicagdo da mesa.

Artigo 23 - A Comissao se reunira, semestralmente, a fim de coordenar a
avaliaca ecimengto dos servidores, com base nos fatores constantes dos boletins de
mer:c?rjrsengg onl;;artivando a aplicagdo do instituto de progressao definido nesta resolugao.

14
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Artigo 24 - i ; ; . -
g0 24 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressao,

mas 0 ato que a conceder ficara sem efej a verificacd
! eito se, a verificacio dos fatos que determinem esta suspensao
preventiva, @ pena de suspensao restar conﬂrr’nada. ’ ) o

oo nivel apés a paraSll‘Nafo unico - O servidor s6 perceberd o vencimento correspondente ao
n i dp l'apuragao dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a
importancia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da progressdo.

‘ N Artigo 25 - Somente podera concorrer a progressdo o servidor que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo. '

Artigo 26 - Para lograr aprovagdo, o servidor devera obter, pelo menos de 60
(sessenta por cento) do total geral dos pontos definidos para a avaliagdo de desempenho.

; Artigo 27 - Outros critérios estabelecidos para a avaliacdo de desempenho
poderdo ser dispostos por Resolugdo do Poder Legislativo Municipal.

Capitulo VII
Das Normas Gerais de Enquadramento

Artigo 28 - Os primeiros provimentos dos cargos efetivos decorrerdo de
enquadramento dos atuais servidores municipais concursados & estabilizados, observada a correlagdo
de cargos.

Paragrafo Unico - O enquadramento sera feito em cargo de provimento efetivo
ou funcio publica correlata ao do cargo efetivo ou funcdo publica do atual quadro de servidores,
assequrada a situacdo salarial correspondente ao valor coincidente com vencimento recebido em razao
do [;rovimento efetivo ocupado no atual quadro de servidores ou, ndo coincidindo, ao valor
imediatamente superior encontrado na tabela de vencimentos constante no Anexo V desta Resolucao,
respeitado o limite da respectiva faixa estabelecida para o carge.

Artigo 29 - Para O primeiro enquadramento, 0s servidores municipais ocupantes
de cargo efetivo ou funcdo publica, ficam dispensados de preencherem 0s requisitos definidos nas

especificagbes de cargos.
Capitulo VIII
Das Disposicoes Finais

Artigo 30 - Aplica-se aos servidores as vantagens estabelecidas no Estatuto do
Servidor Publico Municipal de Primavera do Leste e ndo previstas nesta Resolugao:

N
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Artigo 31 - S30 extintas toda ificagd i :
N 3 r S as gratifi
Municipal que nao estejam previstas nesta Resoluc3o. gretficagocs pagas 2os sendores f AT

A - Artigc: 32 - Séo incorporadas todas as vantagens ja adquiridas pelos servidores
da Camara Municipal que Nao estejam previstas nesta Resolugdo.

Artigo 33 - Fazem parte desta Resolugao os anexos I, II, III, IV,V e VL.

) ' . Artjgo 34 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste
capitulo vigorardo a partir do primeiro dia do més subseqiiente a sua efetivacdo.

Artigo 35 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
as disposicBes em contrario, em especial a n® 022 de 17 de dezembro de 2.002.

Vice-Préesidente

Darci Oberdan de!Sou

2° Secretario
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. ANEXOTI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA
_Compreende 0 cargo que se destina, assessorar o Presidente da Camara em suas atribuigdes

3 N ATRIBUICOES TIPICAS
Participar de reunides de Vereadores, quando convocado.

i
» Elaborar projetos de ieis, decretos, portarias, editais e outros.

» Supervisionar 0s servigos em gerai da Camara Municipal.

» Elaborar proposicdes em geral, ordem do dia e correspondéncias.
>

7

>

Assessorar as comissoes, Vereadores para elaboracdo de suas proposigoes e relatorios.
Cuidar do bom andamento da Camara em todas as suas atividades.
Atender as pessoas e procurar resolver os assuntos antes de passar para o Presidente.
» Orientar no cumprimento de decisdes judiciais.
» Recepcionar pessoas que vao a procura do parlamentar integrante da bancada ou bloco partidario,
anotando em relatodrio préprio o assunto.
» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.
» Executar outras tarefas afins.
ESPECIFICACOES DO CARGO
» Instrucao - Superior em administracao de empresas, ciéncias contabeis ou direito com registro no
respectivo Conselho de Classe.
> Experiéncia - N30 necessita de experiéncia anterior. )
» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante C~oncurso Publico.N '
» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdao de vencimento
imediatamente superior na classe a gue pertence. _ ,
» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e 'v!sual constantes, em servicos de alguma
variedade ou com fregiientes referéncias a detalhes e minucias.

CARGO: AGENTE ADMINISTRACAO PUBLICA

D A “TICA . . .
;Esgilrgsges:g;— Srg;-go que se destina a executar servigos de limpeza, arrumagéo e zelar pela ordem
o

A H 3 irinal
& manutenc3o das dependéncias da Camara Municipal
) 1c3

A= 1Rte 1 UaS wo

ATRIBUICOES TIPICAS
» Limpar e arrumar as de

pendéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-

At A=

NG WA S, SRR Ai~Zac de gsseio requceiiuas. . .
oo 'é"ebcgfﬁétlzuici:ouzadZﬁdadeqem que Serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com
r |

inacod finidas. . L i A I
is dsgféc?rl?g:: S<;J'é:l§endéncias da Camara Municipal, abrindo € fechando janeias, portas e portoes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos.
> Preparar e servir café e chd a chefia, visitantes e servidores do setor.
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% Lavar e guardar ,
ge il g copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensiiios

» Preparar refeigOes, selecionando, lavand ; :
; N 0, cortando, tem
- cordo com orientacio recebida. ' f . perando e cozinhando os alimentos de

5 Vengcard o] e;_tadoN de cpnservacéo dos alimentos separando os que ndo estejam em condicdes
adequadas de utilizacao, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas.

» Preparar lanches e outras refeicBes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Camara.

; Receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a
fim de atender aos requisitos de conservagao e higiene.

o Nicenar adannadsmanta A i " ™
> ractnc Ao rn i 3 = i
> Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latao de lixo

. e . U\-J\.-\.\J e
proliferagao de insetos.

> Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens relacionados com seu

4

trabaiho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso.

» Manter arrumado o material sob sua guarda.

» Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de

CONSErtos € reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa

aparéncia.

» Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade.

» Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas.

» Contactar, quando necessario, orgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro.

» Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes, e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas.

» Executar servicos de manutencdo predial de pequena complexidade, tais como trocar lampadas.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

> Instrucio: Alfabetizado

» Experiéncia - N30 necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

s s 5
A = ] ~ Enmcinnal - Droorecsas, D N adran v/
> Perspectivas de Desenvolviments Funcional - Progreéssas, para ¢ padrdo de

imediatamente superior na classe a que perte_nge. ) ) )

» Esforco Mental e Visual: Exige pouca atividade mental e esforco visual intermitente, a
iongos intervaios, em trabainos predominaiitemeﬁi:e manuais, coim tarefas quase
automaticas.

e

CARGO: CONTINUO

DESCRICAQ SINTETICA

» Compreende 0 cargo que se destinam a executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e
externos de correspondéncias, documentos e encomendas € outros afins, bem como operar maquinas

duplicadoras. ATRIBUICOES TiPICAS

> Executar tarefas de coleta € de entrega de correspondéncia, interna ou externa e outros afin

> Efetuar pequenas compras € pagamentos de contas. |
» Auxiliar no servigo simples de escritdrio, arquivar, anotar recados e telefonemas e outros afins.

S . A~ hinieneg comliranc ¥ A
> Observar ¢ cumprir as normas ac Mg e seguranga do trabatho.
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» Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

¢ e it | O Su
‘ ; E?C:esgn:tg;%”gggeRtEFSamente correspondéncias, pequenos volumes, e expediente, separando-
2 pSeparar o dolcument :sn rgcoeg_lgme e a localizagdo, solicitando assinatura em livro de protocolo.

) 1d0s, agrupando-os segundo sua n Z i a
reqistro das normas. ' g a natureza e especificagdao, para O

y Ap,anhar materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com os requisitos transporta-los e
guarda-los em local apropriado.

» Prestar informacBes simples, de cardter geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados.

» Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas

compras, realizando depdsitos e retiradas bancérias e pagamentos de pequena monta.

» Executar outras atribuigdes afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrugao - Primeiro Grau Compieto.

» Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

» Perspectivas de Desenvoivimento Funcionai - Progressao, para o padrao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

» Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma
variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e minucias.

FISCAL AMBIENTALISTA

DESCRICAQ SINTETICA

cargo que se destina a controlar, monitorar, orientar e fiscalizar as atividades que
biental no municipio. |
ATRIBUICOES TIPICAS
Efetuar vistorias, levantamentos, avaliagdes ambientais. _ o L
Proceder a inspegdes e visitas de rotina, bem como apuragdo de irreguiaridades € Iniragoes.
Elaborar relatdrio das inspecoes realizadasN. . o
Verificar a observancia das normas € padroes ambientais vigentes.
Exercer outras atividades queé Ihe for determlnada.. ' . o
Atuar junto as Ongs, escolas, entidades, no sentido de orientar das palestras, ensinar tecnicas de
manejo e reaproveitamento de materiais organicos. .
» Agir na area preventiva podendo autuar 0s infratores em conjunto com o JUVAM.

> Executar outras tarefas afins.
ESPECIFICACOES DO CARGO
> Instrucdo - Sequndo Grau completo. erior
) idnci 3 [ i nterior.
Experiéncia - Nao necessita de experiencia a . N
> Rogfulfeanfanm Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
» REC VI ARRIT I - XTI, 20 LR R A= C - . '
> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrao de vencimento

imedi i rtence.

Ime uperior na classe a que pertet . |
» ?:.EEamentS's F;al o Visual: Exige atengad mental e visual constantes, em servigos de alguma
4 I-G-OFQG Mien = v is A - 9 > eV

variedade ou com freqlientes referéncias a detalhes & minucias.

v VY VY YV
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SECRETARIA EXECUTIVA

DESCRICAQ SINTETICA

C

e donumen&nﬁ camiimAA AchAnifiaa~AR e ~A 4 . . A
LOS SEJUNGO E5peciticagoes Ou Usanao Seu proprio G iterio.

‘ P ATRIBUICOES TIPICAS

» Elaborar contratos, convénios e comodatos.

» Elaborar ’editais de convocagao dos aprovados em concurso pubiico.
» Responsavel pelos bens mdveis da Camara Municipal, desde langar no patriménio e arquivar 0s
documentos.
» Responsavel pelos convites, enderegos, entregas e elaboragao dos mesmos.

Fazer mensagens e enviar nas datas especiais, ex: Dia da Mulher etc.
Arquivar e receber todos os documentos do Gabinete do Presidente.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.
Elaborar atas das sessdes ordinarias e extraordinarias.
Auxiliar o Assessor Legislativo quando solicitado.
Organizar e encadernar livros, leis, correspondéncias, oficios, decretos, resolugdes e outros.
Organizar cerimoniais de atos solenes do Legislativo Municipal.
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
Executar outras atribuigoes afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

YVVYYYYYY

Instrucdo - Nivel Técnico

Experiéncia - N3o necessita de experiéncia anterior.

Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

> Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressio, para o padrdo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence. '

> Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e’visual constantes, em servicos de alguma
niic

R . 5
iadada Al ram fraaiienteg referancias a Aetalhec e minticias
variega ou com f!’\_\.,l.'\... iteg referancia aihes € 1as.

f=t¥e i RIS,
v —uluc “ido U

v V YV

CARGO: SECRETARIA

DESCRICAO SINTETICA
» Compreende o cargo que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que envolva
médio grau de complexidade.

ATRIBUICOES TIPICAS )
> Atender ao publico, interno e externo, prestando informagoes simples, recebendo correspondéncias

e efetuando encaminnamentos. _
» Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer

informagdes. o , .
r Dati(l;ografar textos, documentos, tabelas € outros originais, bem como conferir ortografia.

» Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter

i 0 istros.
dados e informacoes, bem como consultar regi o ,
» Elaborar sobgoriéntagéo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em

eral. g e . P
3 Colaborar na elaboracdo de relatorios parcials e anuais atendendo as exigéncias ou normas da

unidade administrativa.

11
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» Colaborar nos estu izacs S
;1unicipal. dos para a organizaggo e a nacionalizagio dos servicos nas unidades da Camara

» Digitar servigos diversos, transcrever originai i i
VIGC ginais, manuscritos ou impr :

» Operar maquinas de transmissgo de dados. ' ressosi

» Elaborar atas de reunides.

» Operar maquina copiadora.

» Coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios; efetuando

§a|culos com au>_<|l|o de maquinas, para obter informacdes necessarias ao cumprimento das rotinas da
area administrativa; .

» Acompanhar os processos de licitagdo;

» Elaborar contratos;

Participar de reuniBes de Vereadores, quando convocadoe.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Everiitar farafac hnrral:ﬂ-:s
7

A7 A 4

e
A rritarin A i H H
3 criterio do superior imadiatn

Ul.l\_l W I\-\.lla\.\.l-
Executar outras atribuigdes afins.
ESPECIFICACOES DO CARGO

ALLULGL W Cido LVl vaidwg

v

Experiéncia - N3o necessita de experiéncia anterior.

Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de Desenvoivimento Funcional - Progressdo, para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

» Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma
variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes e minucias.

v V YV VW

HEONSTA e

DESCRICAQ SINTETICA
Compreende o cargo que se destinam a operar mesa telefénica_, manuseando cha.ves, intgrruptores
outros dispositivos, para estabelecer comunicagbes internas, locais, interurbanas € internacionais.
ATRIBUICOES TIPICAS
» Atender as chamadas telefonicas internas € externas, conectando as ligagdes com 0s ramais
solicitados.
» Receber e transmitir fax. . o L
» Efetuar ligagoes locais, interurbanas e internacionais, co.nfor.me solicitagao. '
> Anotar dados sobre ligagoes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do
solicitante e do destinatario, duragéo da chamada e tarifa correspondente. '
> Manter atualizada lista de ramais existentes na Camara Municipal, .c'orrelaCIonandNO-os com as
unidades e seus servidores, bom como consu)l(t,:car lista telefénica, para auxiliar na operagao da mesa e
i 3 Arios internos € externos.
Eresz‘i;rl\r;;c;rnc'\;%oeusrg:;éj:(l;: a todas as chamadas telef6nicas para a Camara Municipal e procurar

7 C a

iti respectivos destinatarios. . _ B . .
ganér;r::trﬁgasrsﬁ;::diatgmente 3 chefia imediata quaisquer defeitos verificados no eguipamento, a fim

de que seja providenciado seu reparo.
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» Impedir aglomeragdo de i 5 o » ~ .
perturbadas. ¥ pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operacdes ndo sejam

» Zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza.
» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

\%

Instrucdo - Segundo Grau Completo.
Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.
Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdc de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence.

~

> Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servigos de alguma
variedade ou com freglientes referéncias a detalhes e mindcias.

E ANEXO II 3
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS/FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO CONFIANGA: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA
» Compreende a fungdo que se destina a representar em juizo ou fora dele a Camara Municipal, nas
acSes em que ela for autors, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender
direitos ou interesses.

vV YV V

ATRIBUICOES TiPICAS
» Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos a legislagao aphcave_:l. i N -
> Presta assessoria juridica as unidades administrativas da Camara Municipal, emitindo pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, providenciarias, constitucionais e outros atraves de
pesquisas da legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares.
> Estuda e redige minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda especie, eém conformidade com as normas legais. .
» Interpreta normas legais € administrativas diversas, para responder as consultas das unidades
administrativas da Camara Municipal. . L . .
> Acompanha, analisa € da parecer em processos referentes a aquisigao, allena_gao, cessao, perﬁmuta,
permissdo e co,ncesséo de bens ou servicos, conforme 0 caso, em que for o interessado a Camara
Munici ; 3 e a transacao.
Municipal, examinando a documentacdo concernente C . _
» E|aFt))o'ra areceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
. : ra implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades

observacdes e sugerindo medidas pa

em sua area de atuagao. . , p ~

» Pg?‘ticiear das ati\%idades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area d.e_atuagao.

L Dark E e grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara Municipal e outras
~ Parucdipar G grupcs U< u i

’ - s i i +udos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
ent 0 e particulares realizando €S ! o | Xpost
z;—t‘ljggg:ss gf:l;a;cs)ble%:as identifi’cados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
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trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacs iretri
afetos & CAmara Municipal, ulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho

» Realizar outras atribuiges compativeis ¢ ializacs :
Oom sua especializ
» Executar outras tarefas afins. 3 agad profissioral

ESPECIFICACOES DA FUNCAO
periorAem Direito, registro no conselho.
e 3 (trés) anos em administracdo publica Municipal.

v

Instrugado: Curso de nivel su
Experiéncia - Experiéncia d
Recrutamento - Amplo.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - N3o ha.

_Esforgo Mental e Visual: E>A<ige atencdo mental e visual constantes, em servigos de alguma
variedade ou com frequientes referéncias a detalhes e mindcias.

\%

Y YV Y

FUNCAO CONFIANGA: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAQ SINTETICA
» Compreende a fungdo que se destina a redigir e organizar as noticias bem como organiza a

N
Aivmilan~RA Aa mAab~iac mara Franmcmibie infarmaan~Rac A
GivliGaGal G NGtiCias paia wansmidi imiornimagoes €

» Despertar interesse da comunidade dos servigos prestados pela Administragao Municipal.
ATRIBUICOES TiPICAS

» Coleta 0s assuntos a serem abordados, consuitando os 0rgdos internos da Camara Municipai para

organizar e redigir as noticias.

> Discute os artigos com a Secretaria de Gabinete, para submeté-los a aprovacdo e posterior

publicagdo em jornais ou difusdo por radio e televisdo.

» Analisar & luz do programa estabelecido e corrigindo-as se necessario, para selecionar os textos

mais apropriados & consecugdo dos efeitos desejados. .

» Organizar os textos, ilustragdes e outras matérias selecjonadas_;, or~denando-as e correlacionando-as

com o servigo a ser enfocado € para determinar a publicagdo ou dn'ﬂ_Js_ao. ) o

» Organizar exposicdes, reunides sociais € outras atividade:s, dirigindo sua preparagao e realizagao

para promover a Camara Municipal e criar uma imagem fa~voravel da mesma. ]

» Organiza e dirige os programas de divulgagao _da§ agoes da Camara Mumapgl, através do controle

de informagOes de seu interesse, propiciando assistencia ao Gabinete do Prefeito na a.rea.polltlca de

propaganda e publicidade, visando contribuir para manutencdo de uma boa imagem institucional.

» Executar outras tarefas afins.

Espﬁﬁiilrf,ﬁ%g%scﬁfsg%':C}ﬁsel superior em jornalismq e registro no respectivo conselho de classe.

> Experiéncia - N3o necessita de experiencia anterior.

> Recrutamento -AmoL. Ivi to Funcional - Ndo ha

> Perspectivas de Desenvolvimen n = ha. _

> Esfo:':._;o Mental e Visual: Exige aterjuiao.hngfrltﬂ ie,v!sual constantes, em servicos de alguma

A H nrlar
i m ientes referéncias a Getaints © minucias.
variedade ou com frequentes r&icitiit

CARGO COMISSIONADO: SECRETARIA DE GABINETE

14
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DESCRICAOQ SINTETICA

» Compreende o cargo que se destina a auxiliar o Presidente,
- ATRIBUICOES TIPICAS

» Auxilia do trabalho do Presidente.

» Redigir atas.

» Preparar convites.

, grgan!zar o cerlmﬂoni’?l cljjos solenes promovidos pela Camara e respectivas solenidades.

» OCrganizar a agenda do Presidente.

» Efetuar pagamentos a funcionarios, edilidade e fornecedores.

» Efetuar compras.

» Executai outras tairefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO
Instrucao - Superior Completo.

» Experiéncia - Nao necessita de experiéncia anterior.
» Recrutamento - Amplo.
5
"

Y

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - N3o ha.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma
variedade ou com frequentes referéncias a detalhes e minucias.

CARGO.COMISSIONADO: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA
» Compreende o cargo que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
Aarmbaliliza AR A Fimameaaiea Armmrmannbarin A mabrimAanial A FaAmAar l\_ﬂ..n'r—inal
\-UIILOUIIILO\JO\J Hnaniecia, vi \’OIHCIILOI iac pau IILIOIIIOI’UO \.Olllala 1 IUIIILI}JGI.
ATRIBUICOES TIPICAS

» Organizar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, tragando o plano de contas, o sistema
de iivros e documentos € o método de escrituracdo, para possibiiitar o controie contabil e
orcamentario. ) 3

» Coordenar a analise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das operagoes
realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Camara
Municipal. _ ) . o .

» Acompanhar a execugao orcamentaria gas diversas unidades d~a Camara Municipal, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de.saldo nas dotacoes.

> Proceder a andlise contabil-financeira € patrimonial da Camara Municipal; .

» Orientar e supervisionar todas as tarefas de escriNturagao, inclusive dos gﬂversos impostos e taxas.

» Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corregcao da_s operagoes ;ontabels.

> Elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados

totais ou parciais da situacdo patrimonial, economica & financeira da Camara Mumc!pal, ' .

Coordenar a elaboragdo de balancos, balancetes, mapas € outros demonstrativos financeiros

consolidados da Camara Municipal. . o, . .

> Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem

a melhor coordenacdo dos servicos contabeis.

:l" ' +. ~ - | \/. .ﬁm L +r P\ lhf\ flﬁ l'f‘;’f\i‘i ; rr

L ~r o imnlantar CCNUC s u uxili OO udawu INCS Ge auliterias ini€ima weina.
i | les uc auaAmiciii a ags nh 20

StuGar € :llllJIUl Yeal CONnivvico 4 e

L CA
> Organizar relatorios sobre @ situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Camara Municipal,
transcrevendo dados € emitindo pareceres.

\ 74

cv}'orn =

7 YW
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Y

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis
Orientar os servidores que o auxiliem n a : ipi

a execugao de tarefas tipica I .
Executar outras tarefas afins. ‘ PiRstatess

- ESPECIFICACOES DO CARGO
Instrugoe§. Segundo Grau Técnico Contabilidade com registro no C.R.C.
Experiéncia - Comprovada na area de 03 (trés) anos.
Recrutamento - Amplo.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressiio, para o padrio de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual

riadada A1 ~fAM fr 0
va ae cu com fregliiente

Y Y

%

vV WV W

v

constantes, em servicos de alguma
Hicuda nies referé.".c:as a dﬁfﬁlhos e minn'u‘i:s

LG c Hunueiao.

ANEXO III
QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Denominagdo do Cargo Numero Cargos Efetivos Vagos Carga Horaria

emana
Agente Administracdo Publica 03 01 02 40 Eoras
Assessor Legislativo 02 - 02 40 horas
Continuo 01 - 01 40 horas
Fiscal Ambientalista 01 - 01 40 horas
Secretéria ' 02 = 02 49 horas
Secretaria Executiva 0i 01 - ;3 ﬂoras
Telefonista 01 - 01 oras

Total 11 02 09 -

DUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

inaca uantidade Carga Horaria
Denominagao do Cargo Q a Hors

40 horas
Assessor Juridico 01 40 horas
Assessor de Imprensa 01 40 horas
Secretdria de Gabinete 01 40 horas
\ﬁdor 04 -
Total
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» Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis
» Orientar os servidores que o auxiliem na execucs - ipi

Cucao de tarefas tipicas da classe.
Executar outras tarefas afins. ¢ P 2 casse

} ESPECIFICACOES DO CARGO
Instru_(_ioe§: Segundo Grau Técnico Contabilidade com registro no C.R.C.
Experieéncia - Comprovada na area de 03 (trés) anos.
Recrutamento - Amplo.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressio, para o padrao de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

Esforco Mental e Visual: Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma
variedade cu com fregiientes referdncias a detalhes e mintcias

ANEXO III
QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS
s 2RO GERAL DE CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS |

Y

vV V V WV

v

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Denominagdo do Cargo Numero Cargos Efetivos Vagos Carga Horaria

Semanal
Agente Administragdo Publica 03 01 02 48 Eoras
Assessor Legislativo 02 s 02 4n horas
Continue 01 - 01 40 horas
Fiscal Ambientalista 01 = 01 40 horas
Ari ' 02 - 02 40 horas
Secretaria A7 - : o
Secretaria Executiva 01 01 : 40 hora
Telefonista 01 - 0 oras
Total 11 02 09 =

DUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

Denominacao do Cargo Quantidade Carga Horaria

Semanal

01 40 horas
Assessor Juridico 01 40 horas
Assessor de Imprensa 0

01 40 horas
Sarrats

Secretaria de Gabinete 01 40 horas
Contador 04 -
Total

16
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QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

- tagéo Atual N° Cargos Situacdo Futura Nivel N© Cargos
ecretaria 01 Secretéria v 01
| Zeladora 01 Agente Administragdo Piblica I 01

: _ ANEXO IV
NIVEIS, FUNCOES E CARGOS DE VENCIMENTOS

NIVEIS, FUNCOES E CARGOS DE VENCIMENTOS

NIVEL CARGO/FUNCAO CONFIANCA CLASSE INCIAL | CLASSE FINAL

I Continuo A ]

I Agente Administracdo Publica A J
| I Fiscal Ambientalista A J
v Secretaria A ]
1V Telefonista A J
v Secretaria de Gabinete A -
VI Assessor de Imprensa A -
VII Contador A -
VII Secretaria Executiva A ]
VIII Assessor Legislative A ]
X Assessor Juridico A -




~ ANFXOV
- J‘%IMEM 0S
Estado de Mato Grosso

TABELA DE VENCIMENTOS

http www, tr/8850-000 - Primavera do Leste - Mato Grosso
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RAZAO DE 3
NIVEL/ | A1 | B2 | o3 ]
CLASSES D4 E5 F6 G7 H8 19 J10
I
- 250,001 257,50 26523| 273,18 28138 289,82 298,51] 307,47| 316,69 326,19
= 378,97) 390,34| 402,05 414,11 426,53 439,33| 452,51| 466,09 480,07| 494,47
510,00| 525,30] 54i,06] 557,25] 574,01 591,23] 608,97| 627,24 646,05] 665,43
Iv ' 651,65 :
y 614,24| 632,67 671,20] 691,33| 712,07| 733,43 755,44| 778,10/ 801,44
1.100,001.133,00|1.166,991.202,00|1.238,06|1.275,20]1.313,46/1.352,86|1.393,45|1.435,25
VI
1.600,00/1.648,00|1.697,44|1.748,36|1.800,81|1.854,84|1.910,48|1.967,80|2.026,83|2.087,64
VII
1.870,001.926,10]1.983,8812.043,40/2.104,70!2.167,8412.232,88!2.2990,8612.368 8612420 03
VIII 2.570,88
2.496,00 2.648,01|2.727,45|2.809,27|2.893,55|2.980,35|3.069,77|3.161,863.256,71
X
2.600,00|2.678,00|2.758,34|2.841,09(2.926,32(3.014,11(3.104,54|3.197,67|3.293,60|3.392,41
X
3.300,00(3.399,00|3.500,97|3.606,00|3.714,18]3.825,603.940,37(4.058,58|4.180,34/4.305, 75
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ANEXO VI
AVALIACAO DE DESEMPENHO

CAMARA MUNICIPAL DE

BOLETIM DE
PRIMAVERA DO LESTE — MATO GROSSO

AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME:

CARGO:
POSSE: / /
NOME/CARGO CHEFE IMEDIATO:

INSTRUCAO: Assinale a letra

que melhor traduz o desempenho do avaliado em cada fator de avaliacéo,
de acordo com os critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO

I- INSATISFATORIO Servidor apresenta deficiéncias inaceitaveis em relagdo ao fator.
F - FRACO Servidor, ndo cumpre os resultados esperados no fator.
O Servidor necessita de correcdes substanciais com comprometimento dos
R - REGULAR resultados esperados no fator.
O Servidor necessita de correcdes superficiais, sem comprometimentos dos
B - BOM resultados esperados no fator.
0-0TIMO O servidor se encontra acima da média de desempenho aceitavel para o
fator.
E - EXCELENTE O servidor ja atingiu pienamente o desempenho esperado como ideai para o
fator.
OBSERVACAO: Todos os critérios aue estiverem entre fraco e reaular devem ser iustificados e se nassivel
documentados.
FATORES DE AVALIACAO CRITERIOS

ASSIDUIDADE: Serao avaliadas a freqiiléncia e a constancia do servidor,|I | F|[R|B|O|E
considerando-se especiaimente o niimero de faltas, regularidade e a exatiddo com
que comparece ao seu local de trabalho.

JUSTIFICATIVA:

DICCTDI TRIA= Ca
aSwan n.

”
AEUT AR Sl

contidas no estatuto, regulamentos e normas da Camara Municipal.
JUSTIFICATIVA:

acidade de entendimentc e cumprimente das regras

[1']
3
w
=]
n

[+-}
(»]
m

m|

CAPACIDADF DE INICIATIVA: Capacidade em dar solugées corretas e adequadas aos|I|F|R|B]O
problemas surgidos no trabalho e em contribuir com novas idéias.
NICTTFTCATIVA-
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RESPONSABILIDADE: Ca

exercido dafungao: pacidade de assumir as consegiiéncias decorrentes do[I|F

R|{B(O

USTIFICATIVA:

ESPACO RESERVADO PARA COMENTARIOS DO AVALIADOR, SE NECESSARIOS

Primavera do Leste, de de

SERVIDOR AVALIADOR

CONCLUSAOQ: Para uso exclusivo da Comissao da Avaliacao de Desempenho

PONTUAGAO DOS CRITERIOS

INSATISFATORIO = 00 FRACO = 02 REGULAR = 04 BOM =06 | OTIMO =08 | EXCELENT

COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

E=10
RESULTADO DA AVALIACAO
Aprovado: 7
Pontos Obtidos: L
Reprovado:
Percentual: % l:]
Primavera do Leste, MT, de de

rosso




