Estado de Mato Grosso

LEI COMPLEMENTAR N° 035 DE 27 DE MARCO DE2012.

Estabelece a reformulagdao do Plano
de Cargos e Carreiras e Vencimentos
dos Servidores da Camara Municipal
de Campinapolis - MT e da outras
providéncias.

VANDEIR LUIZ RIBEIRO, Prefeito Municipal de
Campinapolis - MT, no uso de suas atribuigdes legais conferidas em
Lei faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte lei.

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Esta Lei Complementar reformula o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal, bem como a sua evolugao funcional.

§ 1° - A carreira dos servidores da Camara Municipal, de
que trata esta Lei Complementar, tem por objetivo a eficacia e a
continuidade, mediante a valorizagdo da fungdo publica e sua
profissionalizacdo pela adocdo de uma sistematica remuneratéria
justa, que valorize a contribuicdo de cada servidor, medida pelo seu
desempenho pessoal e coletivo.

§ 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-
se:

I Sistema de Evolugdo Funcional - o conjunto de
possibilidades proporcionadas pela Administragdo da Camara,
baseado nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho,
que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagao
periddica e condigdes indispensaveis a sua ascensao funcional,
visando a valorizagdo e profissionalizacdo dos recursos humanos
disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da agao
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

II Plano de Carreira - o conjunto de politic
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com as estratégias definidas pelo Poder Legislativo e por esta Lei
Complementar;

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

IV Promogdo- € a passagem do servidor de uma classe para
outra pela evolucao no grau de escolaridade;

V Progressao- € a passagem do servidor de um nivel
para outro imediatamente superior, dentro da sua faixa de
vencimentos, por tempo de servico condicionado ao seu merecimento
mediante processo continuo de avaliacao de desempenho funcional.

VI Servidor- é a pessoa legalmente investida em cargo
publico;

VII Cargo publico- é o conjunto de atribuigdes e
responsabilidades cometidas ao servidor, criado por lei, com
denominacdo propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

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

IX Classe- a divisao da carreira que demonstra a amplitude
funcional do cargo no sentido horizontal e as correspondentes
retribuicdes pecuniarias;

X Nivel- a divisdo da carreira que demonstra a amplitude
funcional do cargo no sentido vertical e as correspondentes
retribuicdes pecuniarias;

XI Vencimento- a retribuicdo pecuniaria bésica, fixada por

, Paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo el

conforme classe e nivel correspondente;

XII Proventos- a retribuicdo paga mensalmente ao
aposentado e ao pensionista;
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XIII Quadro de Pessoal- o0 conjunto de cargos e fungoes
pertencentes a estrutura funcional da Camara Municipal;

XIV Remuneragdo- o vencimento do cargo estabelecido em
lei, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou
temporarias.

CAPITULO 1I
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selegao

Secao I
Da Composicao do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Camara
Municipal é composto pelas seguintes partes:

I Pessoal Efetivo — Quadro Permanente;
II Pessoal Comissionado;

Secao II
Do Recrutamento e Selegao

Art. 3° - Os cargos de provimento efetivo constantes
desta Lei Complementar sao recrutados, selecionados e preenchidos
somente por concurso publico de provas ou de provas e titulos,
conforme se dispuser em regulamento, ressalvando-se as
contratagoes de carater temporario e de excepcional interesse publico
autorizado por lei especifica.

Art. 4° - Os cargos em comissao sao providos por
livre nomeagao e exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal e
se destinam apenas as atribuicdbes de diregcdo, chefia e
assessoramento.

§1° - Os cargos de provimento em comi
carater provisorio e seus ocupantes se submetem ao regj
dedicagao exclusiva, podendo ser convocados para o trabal
que houver interesse da Administragao Publica.
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§2°-0 regime de trabalho a que se refere o § 1° deste
artigo ndo da direito a quaisquer acréscimos remuneratorios pela
realizacdo de tarefas fora do horario normal de expediente, ficando
vedado o aciumulo de outra fungao ou atividade remunerada.

Art. 5° - O enquadramento dos novos recrutados e
selecionados para provimento dos cargos efetivos sera feito sempre
na referéncia inicial de cada categoria funcional, ou seja, no nivel I e
na classe A.

§1° - Para todos os efeitos do disposto no caput o periodo
de estagio probatério para os novos empossados em cargo de
provimento efetivo é de 36 (trinta e seis) meses.

§2° - O direito a estabilidade e a efetivagao no cargo ao
final do estagio probatoério fica condicionado a aprovacao do servidor
na avaliacdao de desempenho funcional.

=~ §3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia
funcional a Camara Municipal, fica incumbida de promover,
permanentemente, treinamentos e cursos de capacitacdao para
os servidores em estagio probatério e aos servidores ja
efetivados na carreira, proporcionando-lhes melhor capacidade
tecnoldgica e maior rendimento no trabalho.

§4° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forga
de concurso publico, também se aplica as disposicdes do artigo
anterior, iniciando-se nova contagem de tempo para fins evolugao
na carreira e para o estagio probatorio.

Paragrafo uUnico. Para os fins do disposto no caput o
estagio probatério ndo serd interrompido caso o servidor empossado
seja nomeado em comissao para outro cargo.

Secao III
Da Criacao de Cargos

Art. 6° - A criagdo de novo cargo, além do cumprimento
das exigéncias constantes do art. 169 da Constituicdo Fe
condicionada as seguintes exigéncias:

I Denominagao do cargo nos termos da Cl

Brasileira de Ocupacoes: / ”
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II Padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei
Complementar;
III Descrigdo sintética e analitica das suas atribuigoes;
IV Condicbdes de trabalho, incluindo o horario semanal,
o ambiente e outros requisitos especificos;
V Grau de escolaridade; e;

VI Idade minima de dezoito anos.

CAPITULO III

Dos Vencimentos, das Vantagens, das Gratificagoes e da
Acumulagao de Cargos.

Secgao I
Dos Vencimentos

Art. 7° - Os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo, inclusos os estaveis, sdo dispostos em tabelas constituidas
de referéncias com niveis enumerados do 1 ao 35 e classes da letra
A a letra D de acordo com cada grupo ocupacional.

§ 1° - As tabelas de vencimentos de que trata o
caput,tém as seguintes denominagbdes, podendo ficar aglutinadas
umas as outras em fungao do seu valor inicial:

I Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Servicos
Administrativos;

II Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Técnicos de
Nivel Médio;

III Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional de Nivel
Superior.

§ 2° - O vencimento dos servidores de carreira
amparados por este plano somente podera ser alterad
especifica de iniciativa privativa do Poder Legislativo M
assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e
forem revistos o0s vencimentos dos servidores
Executivo Municipal.

Secao II
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Da Acumulacao de Cargos

Art. 8 - Sera permitida a acumulacdao de cargos
remunerados somente nos casos previstos no inciso XVI do art. 37 da
Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, observando-se o
disposto no Estatuto dos Servidores Pablicos Municipal.

Art. 9 - E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da
Constituicdo Federal com a remuneracdo do cargo ou fungao
publica, com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo
anterior, os cargos eletivos e os cargos em comissao declarados em
lei de livre nomeacao e exoneragao.

CAPITULO 1V

Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 10 - O Sistema de Avaliagado de Desempenho
Funcional é o conjunto de procedimentos administrativos
direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e
avaliagao do desempenho funcional do servidor.

Paragrafo uUnico. O Sistema de Avaliacao de
Desempenho Funcional compreende as acgdes voltadas para o
estabelecimento de padrdes de atuagao funcional compativeis com a
realizacdo dos objetivos da Camara municipal e para a orientagao do
servidor em seu posto de trabalho, culminando com a produgao de
informacdes sobre o seu desempenho, eficiéncia e potencial no
servigo publico.

Art. 11 - Para atendimento do disposto no artigo
anterior fica criada a Comissao Especial de Avaliacdao Anual de
Desempenho Funcional, que processara a avaliacdao dos servidores
anualmente, de Janeiro a Janeiro, tendo por base as \fi
apropriadas (Anexo I e II) com critérios definidos ne
Complementar.

Art. 12 - Serao utilizados como padroe

FCampinapolis
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do desempenho funcional os seguintes critérios de julgamento:

I Assiduidade;

IT Disciplina;
IIT Capacidade de iniciativa;
IV Produtividade;

V Responsabilidade;

§ 1° - Cada um dos requisitos previstos nos incisosl a
V do artigo anterior valera 20 pontos, e cada item dos requisitos
(indicadores de desempenho) conforme o Anexo I sera valorado
de forma decrescente, sendo 20 (vinte) pontos para o indicador
"A", 15 (quinze) pontos para o indicador "B", 10 (dez) pontos para
o indicador "C" e 05 (cinco) pontos para o indicador D.

§2° - Para efeitos de declaracdo de estabilidade do
servidor sob avaliagdo de desempenho, considera-se 0s seguintes
parametros:

I 0 (zero) a 55 (cinquenta e cinco) pontos - desempenho
insuficiente;

II 60 (sessenta) a 75 (setenta e cinco) pontos desempenho
suficiente;

III 80 (oitenta) a 100 (cem) pontos - desempenho excelente

IV Avaliacdo de Desempenho o processo de analise a que
serda submetido o funcionario para averiguagdao de sua
capacidade para o trabalho, tendo em vista suas aptidoes e demais
caracteristicas pessoais, correlacionadas com as atribuicdes e
requisitos necessarios ao cargo publico que ocupa.

V Desempenho a atuagdo do funcionario em face do cargo
ou funcdo que ocupa no quadro de cargos e salario, tendo em vista
atender as responsabilidades, atividades, tarefas e desafios que lhe
foram atribuidos, para produzir os resultados que dele se espera.

VI Assiduidade como sendo o dever do funcionario em
comparecer com regularidade ao servigo, para desempenrhar com
qualidade os deveres e fungdes inerentes ao cargo que ocupa.

VII Disciplina a relagdo de subordinagao existenteé entre o
funcionario e a administragdao municipal,
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questdo de observancia as normas e regulamentos dos
6rgdos publicos, além do acato as determinagbes do superior
hierarquico.

VIII Capacidade de Iniciativa a qualidade do funcionario
em propor e executar com eficiéncia um determinado trabalho,
demonstrando ter conhecimento, precisdo e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

IX Produtividade como sendo a capacidade que tem o
funcionario de oferecer bons resultados no desempenho de suas
tarefas, cumprindo ou superando metas pré-estabelecidas.

X Responsabilidade a obrigacdo do funciondrio em
desempenhar as suas tarefas conforme as ordens recebidas, de forma
a ndo acarretar danos a administracdo publica e aos municipes,
bem como elaborar com pontualidade, assim entendida como o
dever do funciondrio de comparecer ao local de trabalho na hora
exata, demonstrando prontiddo para o cumprimento dos deveres ou
COMpromissos.

§3° - Os critérios de julgamento mencionados nos
incisos do caput poderdo ser adaptados em conformidade com as
peculiaridades das fungbes do cargo exercido pelo servidor e com as
atribuigdes do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§4° - Os critérios de avaliagdo deverao ser divulgados
com antecedéncia para ciéncia de todos os servidores e
aplicados homogeneamente entre fungbes e cargos de
atribuicGes iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor o
acesso ao seu processo € a ampla defesa.

§5° - Sera fixada uma pontuacdao minima de 70%
(setenta por cento) de ponderacdo para os critérios referidos
nos incisos do caput, adotando, como tal, os seguintes conceitos de
avaliacao:

Campinapolis
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1V Insatisfatério, abaixo de 50% (cinqiienta por cento).

§6° - Concluida a avaliacdo de desempenho dos
servidores sera obrigatéria a indicagdo dos fatos, das
circunstancias e dos demais elementos de conviccao no seu termo
final, inclusive o relatério referente ao colhimento de provas
testemunhais e documentais, quando for o caso.

§7° - Quando o termo de avaliagao anual concluir
pelo desempenho insatisfatério ou regular do servidor devera indicar
as medidas necessarias de correcao, em especial aquelas destinadas
a promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

§8° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar
todos os atos de instrucdo do processo que tenha por objeto a
avaliacdo do seu desempenho, obedecendo aos preceitos
contidos nos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do
contraditorio e da ampla defesa.

§9 - O servidor sera notificado do conceito anual que lhe
for atribuido, podendo requerer reconsideragdao para a
autoridade que homologou a avaliagdo no prazo maximo de 10
(dez) dias, cujo pedido sera analisado em igual prazo.

§10 - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor,
os instrumentos de avaliacdo e os respectivos resultados, a
indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos
narrados na avaliacdo, 0s recursos interpostos, bem como as
metodologias e os critérios utilizados na mesma serdo arquivados em
pastas ou base de dados individuais, permitida a consulta pelo
avaliado a qualquer tempo.

Art. 13 - A Comissdo Especial de Avaliagao
Anual de Desempenho Funcional tera as seguintes atribuigoes:

Preenchimento das fichas de avaliacao (anexo I e II)

I Emitir pareceres sobre o resultado das avali
especialmente para efeito de estagio probatorio;

Fraveviers de
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acompanhamento soécio funcional, com o objetivo de
aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a
eficiéncia e produtividade nas unidades administrativas da instituicao
publica;

III Analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os
processos de discordancia na formalizacgdo final da avaliacao;

IV Apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para
subsidiar acbes de sua recuperagao e demais medidas
administrativas;

V Desenvolver outras acgdes relacionadas com o
desempenho funcional do servidor.

Art. 14- A comissao de que trata o art. 11
desta Lei Complementar terd duracdo indeterminada e mantera a
seguinte composicdo minima:

I O Presidente da Camara Municipal;

11 O Primeiro Secretario da Camara Municipal;
III O coordenador Geral da Camara Municipal; e,
v Um servidor estavel.

Art. 15 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho
funcional a comissao de avaliacao devera encaminhar o servidor para
um processo de capacitacdo, tendo em vista sua plena recuperagao
para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 16 - No caso de persistir a situagao de
insuficiéncia do servidor, esgotados todos os meios para a sua
recuperacdo, devera ser aberto processo administrativo para a
demissao do mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditorio e a
ampla defesa.

CAPITULO V

Da Evolugao Funcional

Art. 17 - As formas de evolugdo funcional instituidas por
esta Lei Complementar sdo as seguintes:
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I Promocao Horizontal e;
II Progressdo Funcional ou Promogao Vertical.

Secgao I

Da Promogdo Horizontal

Art. 18 - A promogdo horizontal, que ¢é a
movimentacdo nas classes, ocorrera de acordo com
requerimento do interessado e apresentacao da documentagao
comprobatéria, que deverd ser analisada e aceita ou ndo pela
Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional.

§1° - As classes de cada nivel sdo estruturadas em
linha horizontal que variam da letra A até a letra D, de acordo com
0Ss grupos ocupacionais e a evolucdo escolar e da qualificacdo dos
cargos.

§2° - Os ocupantes de cargos cujo provimento
exija escolaridade de ensino médio completo serdo promovidos de
acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A a letra D:

I Classe A, habilitagdo especifica de ensino medio
completo;

II Classe B, requisito da classe A, mais grau superior
em nivel de graduacdo representada por Licenciatura Plena;

III Classe C, requisito da classe B, mais curso de poés-
graduacdo especializado na area ou equivalente;

IV Classe D, requisito da classe C mais curso de mestrado
especializado na area ou equivalente;

§3° - Todos os diplomas dos cursos referido
artigo deverdo atender as normas do Conselho Naci
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Educacao.

§4° - A promocao horizontal exigiréa caréncia ou
intersticio minimo de trés anos, e somente sera concedida depois
da aprovacao no estagio probatério para os novos concursados.

Secao II

Da Progressao Funcional ou Promocao Vertical

Art. 19 - A progressao funcional ou promogao vertical
se dara por meio da evolucdo nos niveis da carreira, condicionada
a apuragado do efetivo exercicio do cargo a cada ano mediante
avaliagao anual de desempenho funcional.

§1° - Tera direito a progressdo funcional na carreira o
servidor que obtiver, no minimo, 70% dos pontos alcancados na
avaliacao anual de desempenho.

§2° - O tempo de servigco do servidor de carreira em
exercicio de cargo em comissdo no Poder Legislativo Municipal sera
contado para os efeitos do disposto no caput, excluindo-se o
tempo de servigo em disponibilidade para orgao de outra esfera
de governo e qualquer periodo de afastamento ndo remunerado.

Art. 20 - Ndo terd direito a evolucdo nos niveis da
carreira o servidor que, em cada ano:

I Afastar-se do servigo por motivo de licenca para tratar de
assuntos particulares;

II Somar duas penalidades de adverténcia
suspensao disciplinar;

ITI Faltar ao servigo injustificadamente por mais de
consecutivos ou nao.

CAPITULO VI
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Das Despesas com Pessoal

Art. 21 - O Poder Legislativo Municipal ndao podera
despender com pessoal mais do que 06% (seis por cento) da Receita
Corrente Liquida do Municipio, na forma do artigo 169 da Constituicao
Federal e da Lei Complementar n°® 101/2000.

§1° - Para os fins deste artigo, considera-se:

I Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas
de pessoal e encargos sociais da Administracdo Direta e Indireta,
realizadas pelo municipio, considerando-se os ativos, inativos
e pensionistas, excetuando-se as obrigagdes relativas a
indenizacdes por demissdes, inclusive gastas com incentivos a
demissdo voluntaria;

II Despesa de Pessoal: o somatdério dos gastos com
qualquer espécie remuneratoria tais como vencimentos, vantagens
fixas e variaveis, subsidios, proventos de aposentadoria e pensdes
provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de membros
do Poder, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e
vantagens pessoais de qualquer natureza;

III Encargos Sociais: o somatério das despesas com 0s
encargos sociais inclusive as contribuicdes para as entidades de
previdéncia social; excluida os recolhimentos referentes servigos
eventuais.

IV Receita Corrente Liquida Municipal: o somatdério das
receitas tributarias, de contribuicoes, patrimoniais, industriais,
agropecuarias e de servigos e outras receitas correntes, com as
transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias
intragovernamentais.

§2° - Nas demais normas relativas ao gasto com
pessoal deverao ser observadas as disposicoes da Lei
Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000. on

§3° - Excluem-se do cOmputo das despesas ref
inciso I deste artigo as verbas consideradas indenizatdrias
da lei.
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CAPITULOVII

Das Disposicoes Gerais

Art. 22 - A presente Lei Complementar se aplica a todos
os servidores publicos municipais do Poder Legislativo.

Art. 23 - A composicdo e a forma de remuneragao
dos servidores publicos do quadro de pessoal da Camara
municipal vigoram de acordo com as disposicoes desta Lei
Complementar.

Art. 24 - As tarefas e os servicos deverdao ser executados
pelos servidores em conformidade com as atribuicdes especificas de
cada cargo estabelecido nesta Lei Complementar.

Art. 25- A carga horaria oficial de trabalho dos
servidores publicos da administracdo municipal é de quarenta horas
semanais divididas em dois turnos diarios de quatro horas, com
intervalo de duas horas para refeicao e descanso.

§10 - A Presidéncia da Casa podera adotar a carga horaria
de trinta horas semanais em turno Unico de seis horas diarias, de
acordo com a conveniéncia administrativa e financeira do municipio.

§2° - Em qualquer caso que envolva redugdo de carga
horaria para seis horas semanais, bem como o retorno para oito
horas semanais, ndao havera alteragao de vencimento.

§30 - O servico noturno prestado em horario
compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e O
horas do dia seguinte sera remunerada de acordo co
pertinente.

CAPITULOVIII
Das Disposicoes Transitorias

Secao unica
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Do Enquadramento Funcional

Art. 26 - Os servidores ja ingressados na carreira
serao enquadrados nos dispositivos desta Lei Complementar, no
maximo, até 60 (sessenta) dias contados da sua publicacao.

Art. 27 - Os critérios de enquadramento, funcional
sao 0s seguintes:

I Horizontal, que se dara em conformidade com as regras
estabelecidas no art. 18, devendo o servidor apresentar o
certificado de conclusdo ou diploma que for necessario ao
enquadramento, até trinta dias apdés a aprovagao desta Lei
Complementar.

II Vertical, que se dara no vencimento atual de cada
servidor com a incorporacao do adicional por tempo de servigo,
anualmente.

§1° - Em fungao da incorporagao estabelecida no inciso II
do caput deste artigo fica extinto o adicional por tempo de servigo na
forma de quingiénio.

§2° - O enquadramento dos servidores efetivos nas
respectivas carreiras obedecera as normas estabelecidas nesta Lei
Complementar e sera feito por ato administrativo do Presidente da

Casa.

§3° - O enquadramento referido no paragrafo
anterior sera efetuado pela area de recursos humanos da Camara
municipal.

8§4° - Se o0 enquadramento do servidor resultar numa
referéncia cujo valor seja inferior ao seu vencimento atual este
sera colocado na referéncia imediatamente superior.

observando-se a pontuagdo minima a ser-obtida na
desempenho funcional.
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CAPITULOIX
Das Disposicoes Finais

Art. 29 - Nenhum servidor publico municipal podera
perceber vencimento inferior ao salario minimo fixado no pais,
ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga horaria
trabalhada e o valor destinado aos estagiarios conveniados com
escolas municipais, estaduais ou federais.

Paragrafo unico. O pagamento proporcional de que
trata o caput se refere ao servidor que, mediante autorizagao
da autoridade competente, exerca apenas a metade da carga
horaria estabelecida para o seu cargo.

Art. 30 - A revisdao geral de vencimento dos servidores
publicos da Camara Municipal ocorrera na mesma data € nos mesmos
indices dados aos servidores do Executivo Municipal.

Art. 31 - Na realizacdo de concurso publico serao
reservadas as pessoas portadoras de necessidades especiais, no
minimo, 10% (dez por cento) do total das vagas disponiveis,
atendidos os requisitos para a investidura e observada a
compatibilidade das atribuicdes do cargo com o grau de deficiéncia
do candidato.

§1° - As pessoas portadoras de necessidades especiais
fica assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico para
provimento de cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a
deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer
constar estas informacbes, obrigatoriamente, na ficha de
inscricdo respectiva, respeitando-se em todos os casos a legislagao
federal especifica.

§2° - N3o serdao destinadas para os portadores
de necessidades especiais as vagas existentes para 0s cargos
operacionais, ou seja, para aqueles cargos que impliquem em
adaptacdes do equipamento, como veiculos e maquinarios pesados.

Art. 32 - O salario-familia estabelecido no
dos Servidores Publicos Municipais sera devido aos servido
remuneracao seja menor ou igual aquela estabelecida
Geral de Previdéncia Social.




Paragrafo (nico. O salario-familia a ser pago ao
servidor de baixa renda também devera observar o valor
estabelecido pelo regime de que trata o caput.

Art. 33 - As despesas decorrentes desta Lei
Complementar correrao por conta do Orcamento Anual de cada ano
vigente, suplementadas se necessario, nos termos da legislagao
orcamentaria pertinente.

Art. 34 - Fara parte integrante desta lei complementar:
Anexo I(Ficha de avaliacdo do desempenho do estagio probatério),
Anexo II (tabela de pontuacdo no estagio probatério), Anexo III
(tabela cargo provimento efetivo), Anexo IV (Tabela cargos de
provimento em comissdo), Anexo V (tabela grupos ocupacionais) e
Anexo VI (tabela atribuig6es de cargos).

Art. 35 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicacdo, revogam-se as disposicdes em contrario.

rapfeil
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ANEXO |

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO

Servidor:

Cargo: Data da Nomeagédo: __ /__ /200__.

Periodo da Avaliagéo: /__/200__a__/_ /200__.

REQUISITOS/CONCEITOS INDICADORES DE DESEMPENHO

| - ASSIDUIDADE A () Comparece regularmente ao servico, e é altamente
comprometido com as suas

- O dever do funcionéario em comparecer
com regularidade ao servico, para | responsabilidades.
desempenhar com qualidade os deveres e

fungaes inerentes ao cargo que ocupa. B { ] Atende ao conceito de assiduidade de
forma satisfatéria.

C( ) Deixa a desejar quanto ao cumprimento

de compromissos relativos ao servigo.

D ( ) Falta constantemente, comprometen damento
do servigo.

Pradeiturs de

VLMEPTC SOMEMLEA
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Il - DISCIPLINA

Relacdo de subordinacdo existente entre
o funcionario e a administragdo municipal,
na questdo de observancia as normas e
regulamentos dos érgédos publicos, além
do acato as determinagdes do superior
hierarquico.

A ( ) Atende com plenitude ao conceito de disciplina no
exercicio da funcéo publica.

B ( ) Acata as ordens dos superiores hierarquicos, porém
néo cumpre todas as

normas e regulamentos do 6rgdo a que esté vinculado.
C ( ) N&o acata as ordens dos superiores

hierarquicos e cumpre razoavelmente as normas e
regulamentos do érg@o a que estéa vinculado.

D ( ) Néo acata as ordens dos superiores € ndo se
submete as normas e regulamentos do orgédo a que esta
vinculado.

Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA

A qualidade do funcionario em propor e
executar com eficiéncia um determinado
trabalho, demonstrando ter
conhecimento, precisdo e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

A ( ) Atende com plenitude ao conceito de capacidade de
iniciativa.

B ( ) Apresenta iniciativa sempre como resposta a
estimulos das pessoas & sua realidade, no entanto reaje
demonstrando conhecimento, precisdo e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

C ( ) Demonstra ter razoavel conhecimento de suas
funcdes, mas ndo reage com prontiddo ao estimulo do
grupo ou equipe, nem mesmo de seus superiores.

D { ) Apresenta insuficiéncia de

conhecimento relativo as fungdes que exerce e é refratario
a qualguer medida

estimuladora de sua capacidade de iniciativ

reagindo mal a criticas e sugestdes.
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IV - PRODUTIVIDADE A { ) Demonstra comprometimento com o

A capacidade que tem o funcionario de | trabalho por ele exercido, oferecendo 6timos
oferecer bons resultados no desempenho
de suas tarefas, cumprindo ou superando | resultados e cumprindo ou superando as
metas pré-estabelecidas.

metas que lhe sdo estabelecidas.
B ( ) Apresenta comprometimento com o

trabalho e apresenta bons resultados.

C( ) Demonstra pouco comprometimento com o trabalho
apresentando eficiéncia e resultado regulares.

D( ) Né&o apresenta comprometimento com a fungéo que
ocupa, com resultados pifios.

V - RESPONSABILIDADE A ( ) E responsavel no exercicio de sua fungées,
prevenindo danos @ Administragéo e ao particular, e ainda
A obrigacde do funciondrio em | exerce habitualmente com pontualidade o cargo no qual
desempenhar as suas tarefas conforme | esta investido.

as ordens recebidas, de forma né&o
acarretar danos 2 Administragdo Publica | B () E responsavel no exercicio de suas fungbes, mas
e aos municipes, bem como laborar com | n&o se preocupa com a pontualidade de forma habitual.
pontualidade, assim entendido o dever do )
funcionario de comparecer ao local de | C( )E responsavel quando no exercicio de suas fungdes,
trabalho na hora exata, demonstrando porém sempre chega atrasado ao seu local de servico. /
prontiddo para o© cumprimento dos
deveres ou compromissos.

situacado.

ANEXO Il
TABELA DE PONTUAGCAO DA AVALIAGAO
NO ESTAGIO PROBATORIO

REFERENCIAS A B c D

Frafeiturs 4o
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20 PONTOS 15 PONTOS 10 PONTOS 05 PONTOS

PONTUACAO MINIMA PARA APROVAGAO NO ESTAGIO - 60 PONTOS

FATORES NOTA

| — ASSIDUIDADE

Il — DISCIPLINA

lil — CAPACIDADE DE INICIATIVA

IV — PRODUTIVIDADE

P

V — RESPONS IDADE
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NOTA FINAL.:
ANEXOII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO
GABGO ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA | "/C7S | OPERACIONAL
: . Técnicos de Nivel
Advogado Ensino Superior Completo 01 Superior
: . Técnicos de Nivel
Contador Ensino Superior Completo 01 Superior
Analista . - Servigos
Partidario Ensino Medio-Completo 0 Administrativos
5 e . ;e Técnicos de Nivel
Técnico Contabil| Ensino Médio Completo 01 Superior
; : _ Servigos
Tesoureiro Ensino Médio Completo 01 Admistrativos
Assistente . s Servigos
Administrativo Ensino Medio Completo 05 Administrativos
Assistente do Servigos ;
Gabinete da Ensino Médio Completo 01 o :
Presidancia Administrativos |~
%
Escriturario Ensino Médio Completo 02 Secos
Administsativos

-

ampinépoiis
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Almoxarife Ensino Médio Completo 01 Adg;ri:it?gtsims

Motorista Ensino Médio Completo 01 Adrﬁg‘;ﬁgﬁvos

Opeéidrsr a8 Ensino Médio Completo 01 Adn?ﬁgigrgﬁvos

Arquivista Ensino Médio Completo 01 Adrﬁﬁgit%aoﬁvos

Datilografo Ensino Médio Completo 03 Adﬁﬁﬁiﬁ;’ﬁvos

Vigilante Ensino Médio Completo 01 Ad,ﬁ;’?g{?gﬁvos
ANEXOIV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO REMUNERAGCAO | QUANTIDADE.
Secretario de Administragdo R$ 3.000,00 01
Assessor de Gabinete da Presidéncia R$ 1.800,00 01
Assessor Técnico-legislativo R$ 1.700,00 02
Assessor de Imprensa e Relacdes Publicas R$ 1.500,00 \ 01

Chefe de Divisdo de Pessoal R$ 1.500,00 01
Chefe de Divisao de Finangas Técnico Contabil R$ 1.300,00 01
Procurador Juridico R$ 900,00 \0{
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ANEXOV

0% NIVEL 2%
5%

10%

o O W P

15%

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVO
ENSINO MEDIO

ANALISTA PARTIDARIO, TESOUREIRO, ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE DO GABINETE DA PR
ESCRITURARIO, ALMOXARIFE, MOTORISTA, OPERADO
ARQUIVISTA, DATILOGRAFO, AGENTE DE LIMPEZ
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A B C D
CLASSE Endfan ko EMCH260h 3somEsp_. Nivel |Ensino Superior
Técnico completo
NIVEL Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 750,00 787,50 825,00 862,50
2 765,00 803,25 841,50 879,75
3 780,30 819,32 858,33 897,35
4 795,91 835,70 875,50 915,29
5 811,82 852,42 893,01 933,60
6 828,06 869,46 910,87 952,27
7 844,62 886,85 929,08 971,32
8 861,51 904,59 947,67 990,74
9 - 878,74 922,68 966,62 1.010,56
10 896,32 941,14 985,95 1.030,77
11 914,25 959,96 1.005,67 1.051,38
12 932,53 979,16 1.025,78 1.072,41
13 951,18 998,74 1.046,30 1.093,86
14 970,20 1.018,72 1.067,23 1.115,74
15 989,61 1.039,09 1.088,57 1.138,05
16 1.009,40 1.059,87 1.110,34 1.160,81
17 1.029,59 1.081,07 1.132,55 1.184,03
18 1.050,18 1.102,69 1.155,20 1.207,71
19 1.071,18 1.124,74 1.178,30 1.231,86
20 1.092,61 1.147,24 1.201,87 1.256,50
21 1.114,46 1.170,18 1.225,91 1.281,63
22 1.136,75 1.193,59 1.250,42 1.307,26
23 1.159,48 1.217,46 1.275,43 1.333,41
24 1.182,67 1.241,81 1.300,94 1.360,08
25 1.206,33 1.266,64 1.326,96 1.387,28
26 1.230,45 1.291,98 1.353,50 1.415,02
27 1.255,06 1.317,82 1.380,57 1.443,32
28 1.280,16 1.344 17 1.408,18 1.472,19
29 1.305,77 1.371,06 1.436,34 1.501,63|
30 1.331,88 1.398,48 1.465,07 153167}
31 1.358,52 1.426 45 1.49437] .  1.562;30
32 1.385,69 1.454,98 1.524,26 N\ _-1.593,55
33 1.413,41 1.484,08 1.554,75 \1.625,42
34 1.441,67 1.513,76 1.585,84 1.657,92
35 1.470,51 1.544,03 1.69h08

1.647 56

X
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GRUPO OCUPACIONAL SERVIGOS OPERACIONAIS

ENSINO MEDIO
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L

A B C D
CLASSE Ensino Médio EMC+260h 360hiEsp-. Nivel | Ensino Superior
Técnico completo
NIVEL | Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 2.000,00 2.100,00 2.200,00 2.300,00
2 2.040,00 2.142,00 2.244,00 2.346,00
3 2.080,80 2.184,84 2.288,88 2.392,92
4 2.122,42 2.228,54 2.334,66 2.440,78
5 2.164,86 2.273,11 2.381,35 2.489,59
6 2.208,16 2.318,57 2.428,98 2.539,39
7 2.252,32 2.364,94 2.477 56 2.590,17
8 2.297,37 241224 2.527 11 2.641,98
9 2.343,32 2.460,48 2.577,65 2.694 .82
10 2.390,19 2.509,69 2.629,20 2.748,71
11 2.437,99 2.559,89 2.681,79 2.803,69
12 2.486,75 2.611,09 2.735,42 2.859,76
13 2.536,48 2.663,31 2.790,13 2.916,96
14 2.587,21 2.716,57 2.845,93 2.975,30
15 2.638,96 2.770,91 2.902,85 3.034,80
16 2.691,74 2.826,32 2.960,91 3.095,50
17 2.745,57 2.882,85 3.020,13 3.157 41
18 2.800,48 2.940,51 3.080,53 3.220,56
19 2.856,49 2.999,32 3.142,14 3.284,97
20 2.913,62 3.059,30 3.204,98 3.350,67
21 2.971,89 3.120,49 3.269,08 3.417,68
22 3.031,33 3.182,90 3.334 47 3.486,03
23 3.091,96 3.246,56 3.401,16 3.555,75
24 3.153,80 3.311,49 3.469,18 3.626,87
25 3.216,87 3.377,72 3.538,56 3.699,41
26 3.281,21 3.44527 3.609,33 3.773,39
27 3.346,84 3.514,18 3.681,52 3.848,86
28 3.413,77 3.584 46 3.755,15 3.925,84
29 3.482,05 3.656,15 3.830,25 4.004,36
30 3.551,69 3.729,27 3.906,86 4.084,44
31 3.622,72 3.803,86 3.985,00] 4.166,13
32 3.695,18 3.879,94 4.064,70] \, 4.24945
33 3.769,08 3.957 54 414599 \ 433444
34 3.844,46 4.036,69 422891 "\ 4.421,13
35 3.921,35 4.117,42 4313 491 4 509,55
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GRUPOS OCUPACIONAIS ENSINO SUPERIOR W
ADVOGADO, CONTADOR
A B C D
CLASSE
Ensino Superior| Pés-Graduacao Mestrado Doutorado
NiVEL Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 1.500,00 1.575,00 1.650,00 1.725,00
2 1.530,00 1.606,50 1.683,00 1.759,50
3 1.560,60 1.638,63 1.716,66 1.794 .69
4 1.591,81 1.671,40 1.750,99 1.830,58
5 1.623,65 1.704,83 1.786,01 1.867,20
6 1.656,12 1.738,93 1.821,73 1.904,54
7 1.689,24 1.773,71 1.858,17 1.942,63
8 1.723,03 1.809,18 1.895,33 1.981,48
9 1.757,49 1.845,36 1.933,24 2.021,11
10 1.792,64 1.882,27 1.971,90 2.061,53
11 1.828,49 1.919,92 2.011,34 2.102,77
12 1.865,06 1.958,31 2.051,57 2.144,82
13 1.902,36 1.997,48 2.092,60 2.187,72
14 1.940,41 2.037,43 2.134,45 2.231,47
15 1.979,22 2.078,18 217714 2.276,10
16 2.018,80 2.119,74 2.220,68 2.321,62
17 2.059,18 2.162,14 2.265,10 2.368,06
18 2.100,36 2.205,38 2.310,40 241542
19 2.142,37 2.249,49 2.356,61 2.463,72
20 2.185,22 2.294.48 2.403,74 2.513,00
21 2.228,92 2.340,37 2.451,81 2.563,26
22 2.273,50 2.387,17 2.500,85 2.614,52
23 2.318,97 2.434 92 2.550,87 2.666,81
24 2.365,35 2.483,62 2.601,88 272015
25 2.412,66 2.533,29 2.653,92 2.774,55
26 2.460,91 2.583,95 2.707,00 2.830,05
27 2.510,13 2.635,63 2.761,14 2.886,65
28 2.560,33 2.688,35 2.816,36 2.944 38
29 2.611,54 2.742,11 2.872,69 3.003,27
30 2.663,77 2.796,96 2.930,14 3.063,33
31 2.717,04 2.852,89 2.988,75 5\ 3.124,60
32 2.771,38 2.908,95 3.048,52 N\ 3.187,09]
33 2.826,81 2.968,15 3.109,49 \.3.250,83
34 2.883,35 3.027,51 3.171,68 _~3315,85
35 2.941,01 3.088,06 3.235,12 3.382,17
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ANEXOVI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS

TABELA 1 )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUIGOES

Secretario de
Administracdo

Dar atendimento de atividades tipicas de comando, coordenacéo, controle dos
administrativos da Camara; Exercer funcdo de diregdo e coordenacéo dos trabalhos,
determinado pelo Presidente e aos demais servidores; Planejar e organizar as agbes
relativas a@ administracdo da Camara; Atender os Vereadores em suas solicitacGes.
Representar a Camara na auséncia do Presidente e demais Vereadores junto as
autoridades visitantes; Emitir ordens de servigos aos servidores administrativos

Assessor de
Gabinete da
Presidéncia

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia, prestar
assisténcia ao Presidente e aos Vereadores em suas relacdes politicas com os demais
6rgdos e entidades publicas e privadas e associagbes de classe; elaborar a redacdo das
correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia,controlara agenda
oficial do Presidente; atender ao publico auxiliar no controle de projetos pautados,
constando prazos para apreciag8o, adiamentos, aprovacéo ou rejeicéo e outros motivos de
encerramento, para tramitacdo da matéria.auxiliar no arquivamento de .Leis, Decretos
Legislativos, Resolucdes, Mocdes, Requerimentos, Indicagbes, Atos e Sistema d
Referenciamento em meio magnético ou manual auxiliar nas atividades relasiona ao
protocolo, arquivos e zeladoria da Camara Municipal executar outras tarefas g
determinadas pelo superior imediato

Frafeiiuras de
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Assessor
Técnico-
legislativo

Compete, observadas as disposicdes em geral administrativas da Casa, assessorar politica
e administrativamente ao Presidente da Camara e demais vereadores, principalmente no
que se refere aos procedimentos de relagdes publicas com autoridades e com relagéo as
decisBes politicas de desenvolvimento do Municipio. Redigir Projetos e Indicacdes de
Vereadores. Redigir o roteiro das sessdes e assessorar na mesma, Controle em geral do
patriménio, abrir a camara quando solicitado, lancar em ata os oficios expedidos e
recebidos. Responder pelo agendamento dos eventos a serem realizados em Plenario, de
acordo com as orientacdes do Presidente e Secretario Geral de Administracéo da Camara.
Recolher dados para embasar estudos técnicos para, sob a supervisdo superior, a
elaboragéo de: minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informacdes, para
posterior aprovacéo e assinatura do Parlamentar; manifestacdes a projetos que estejam
tramitando nas comissdes permanentes ou temporarias; elaborar pesquisa de dados para a
elaboracdo de pronunciamentos e exposi¢do de motivos de projetos em tramitacdo no
Legislativo; acompanhar a tramitacdo dos expedientes administrativos de interesse do
Parlamentar; colaborar na elaboracéo da agenda politica do Parlamentar e do Supervisor de
Gabinete Parlamentar; receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicagdes,
organizando-as e rementendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos de informacdes e as
respectivas respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposigbes do
Vereador.Cumprir determinacdes superiores e executar outras tarefas afins ao cargo

Assessor de

Imprensa e Gravar sessdo, tirar fotos, filmar, ter conhecimentos bésicos de manutencéo de
Relagdes computadores, internet, fazer matéria juntamente com a diretoria geral para publicidade.
Publica
Responsavel pelo Pessoal da Camara de Vereadores, realizando mensalmente todos os
Chefe de tramites burocréaticos de Folha de Pagamento, tantos dos Servidores, como dos préprios
Divisdo de Vereadores. Entrega e encaminhamentos de expedientes e correspondéncias diversas e
Pessoal afins; elaboragéo de contratos e prestacéo de servigos outras atividades correlatas a serem
definidas.
Chefe de Auxiliar a Comiss&o de Financas e Orgamentos na anélise e parecer em proposicdes |
Divis&o de atribuidas a ela; Manter o arquivo contabil; Efetuar as prestagdes de contas e relatorios da
Finangas Camara; Promover o controle orgamentario da Camara e dos pagamentos; Elaborar todo
Técnico documento contabil de sua competéncia e necessidades imposta pela legislacéo aplicavel a
Contabil espécie.
Auxiliar a Camara num todo na elaborac@o legislativa e administrativa. Auxiliar as comissdes /
da Camara na elaboracéo de pareceres e anélises das matérias em tramitag
Procurador | emitir parecer a todas matérias em tramitagéo na Camara; Emitir parecer nos pr s
Juridico licitatérios: Manter o arquivo da legislagdo; Enfim praticar todos atos que se di i
a ordem juridica
9 — 3
TABELA 2
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS ATRIBUICOES

Campinapoiis
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Advogado

Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as acdes
administrativas e legislativas elaborar os pareceres emitidos pela Comisséo de Justica, Legislacdo e
Redacédo propor acdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissées legislativas, quando
estes exigirem fundamentagao juridica executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Analista Partidario

Técnico Contabil

Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira assessorar os vereadores em
matérias orcamentarias, tributarias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade Pudblica exarar
pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econémicos e financeiros da
Administracdo Direta e Indireta assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias elaborar projetos de Lei
sobre matérias orgamentarias e financeiras elaborar e exercer o controle da execuc¢éo do orgamento
da Camara elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacdo de contas da
Camara elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execucdo orcamentaria acompanhar o
cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio
realizar auditoria contébil e financeira registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os
demonstrativos financeiros correspondentes executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato

Tesoureiro

Servico de execucdo administrativa decorrentes das atividades afetas ao Setor, objetivando o
alcance e a implementacdo das medidas respectivas de atuagéo do Departamento; responsavel por
toda movimentacdo financeira da CamaraMunicipal;outras atividades correlatas a serem definidas.

Assistente
Administrativo

Manter o controle do estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o
levantamento de necessidade de sua reposicéo efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e
servicos quando os valores nao excederem os limites para licitacéo, fazendo a cotacéo, elaborando
mapas demonstrativos de precos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de
fornecedores preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratacdo de
obras e servicos, procedendo & cotagdo de precos e elaborando processos de licitacdo e contratos
e tomando outras providéncias necessarias elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de
licitagdo encaminhar e controlar a publicagéo dos extratos dos contratos firmados por esta Camara
observar o cumprimento e acompanhar a gestéo dos contratos celebrados pela Camara, elaborando
aditivos e providenciando a aplicagdo de penalidades, quando for o caso executar outras atividade:

licenciamento e emplacamento dos veiculos da Camara providenciar a contrata a renovacgao
dos seguros de vida e de bens da Camara executar outras atividades correl 3 ima descritas,
a critério do superior imediato

Frefeilura de

Campinapoiis




Estado de Mato Grosso

Assistente do
Gabinete da
Presidéncia

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ao Gabinete da Presidéncia, prestar assisténcia
ao Presidente e aos Vereadores em suas relagdes politicas com os demais érgéos e entidades
pliblicas e privadas e associacdes de classe; elaborar a redagéo das correspondéncias oficiais da
Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia,controlara agenda oficial do Presidente; atender ao
publico auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciacéo, adiamentos,
aprovacéo ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da matéria.auxiliar no
arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolucdes, Mogdes, Requerimentos, Indicagdes,
Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual auxiliar nas atividades
relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Camara Municipal executar outras tarefas que
Ihe forem determinadas pelo superior imediato

Escriturario

Digitagdo de textos, atas, oficios, relatorios, formularios e demais documentos; Agendamento de
atividades internas e externas; Auxiliar no controle de caixa, entrega de contra-cheques,
recolhimento de recibos, participar de cursos e semindrios propostos para formacéo e atualizagéo
de rotinas administrativas; Demais atividades inerentes ao auxilio administrativo.Cumprir
determinacdes superiores e executar outras tarefas afins ao cargo

Almoxarife

Organizagdo e manutengdo de pastas, arquivos e arméarioc de materiais; controle de estoque e
material;cumprir determinages superiores e executar outras tarefas afins ao cargo.

Motorista

Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado, dentro ou fora do
Municipio fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Cémara,
responsabilizando-se pela sua devida destinacéo responsabilizar-se pela limpeza, conservagéo e
reparo do veiculo sob sua guarda executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

Operador de Som

Gravar sessao, tirar fotos, filmar, ter conhecimentos basicos de manutengdo de computadores,
internet, fazer matéria juntamente com a coordenadora geral para publicidade.

Desenvolver e manter sistemas de catalogacéo, classificagéo e indexacdo de acervo bibliografico e
multimeiosproceder & reunido e a indexacéo da legislagio e de outros atos normativos atualizar e
manter o sistema de registro de material bibliogréfico e de documentos mediante procedimentos
que visem a facilitar o acesso a informacdes estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa

Arquivista documental através da analise direta as fontes primarias (formais e informais), secundarias e/ou
terciarias de informacées dispeniveis independente de suporte fisico acompanhar os trabalhos de
encadernacao e restauracdo de livios e demais documentos da CML executar, outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato

Datilografo >(

o Vigiar o prédio do prédio da Camara Municipal Identificar a entrada de pessoas”no Recigto da

Vigilante Camara Municipal.

Prefeiurs de

Campinapoiis




