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Il — Cargos de Apoio Legislativo - PAL;
Il — Cargos de Servigos Auxiliares - PSA.

Art. 6°. Os requisitos basicos para ocupar os cargos efetivos que integram a este o Grupo
Ocupacional Atividades de Gestéo Institucional sdo os discriminados no Anexo |, Tabelas
1, 2 e 3, desta Lei.

Paragrafo unico. O edital de concurso publico de provas ou de provas e titulos, para
recrutamento e selecdo de candidatos ao provimento dos cargos efetivos do Quadro
Permanente de Pessoal de apoio Legislativo, Administrativo e Auxiliares da Camara
Municipal de Rio Verde de Mato Grosso, podera exigir outros requisitos relacionados a
habilitacdo, habilidade e ou experiéncia profissional.

Secéo Il
Do Grupo Ocupacional de Provimento em Comissao

Art. 7°. Os cargos de Provimento em Comisséo, de Geréncia, Diregdo e Assessoramento
Superior, sdo identificados pelas denominacdes e simbolos constantes do Anexo |, Tabela
4.

§ 1° Os cargos em comissdo serdo ocupados por pessoas habilitadas em curso de nivel
superior ou que tenham conhecimentos técnicos ou administrativo com experiéncia
profissional e ou habilitagdo escolar requerida para o seu exercicio, de acordo como Anexo 1
Tabela 4.

§ 2° Os simbolos dos cargos em comissao indicam a hierarquia funcional que define o grau de
responsabilidade, o poder decisério e a complexidade das atribuicdes do cargo.

§ 3° O provimento e exoneracdo dos cargos em comissdo de Geréncia, Direcdo e
Assessoramento Superior € da competéncia da Presidéncia da Camara Municipal, devendo
ser observado para o cargo de CONTROLADOR INTERNO GERAL, que devera recair
preferencialmente sobre servidor efetivo do poder legislativo, que atenda as exigéncias
constantes do Anexo VIII — 2, e ainda as seguintes condicdes:

| - possuir, formacao superior completo, reconhecida pelo Ministério de Educagdo nas
seguintes areas:

a) Bacharel em Direito;

b) Bacharel em Administracéao;

c) Bacharel em Economia;

c) Bacharel em Contabilidade.

Il - & vedada a indicacdo e nomeacgdo para o exercicio de fungdo gratificada ou cargo
relacionado com o sistema de controle interno, servidores que tenham sido nos ultimos 5
(cinco anos):

a - responsabilizados por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de
Contas do Estado ou da Uni&o;

b - punidos, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo.
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§ 4° — Ficam destinados aos servidores efetivos no minimo 20% (vinte por cento) dos
cargos constantes do anexo |, Tabela 4.

Secéao Il
Do Grupo Ocupacional de Provimento em Confianga

Art. 8°. O Grupo de Provimento em Confianga de Coorderacado e Assessoramento
intermediario € constituido das fungdes de confianga correspondentes a atribuicdo a
titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente ce Pessoal dos Servigos
Auxiliares da Camara Municipal.

§ 1° A funcéo de confianga constitui ampliagdo temporaria das ztribuigées do cargo efetivo,
sendo de livre designacéao e dispensa da Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 2° Os simbolos e denominacgdes das fungdes de confianga sio os constantes do Anexo |,
Tabela 5.

§ 3° O valor da gratificacdo pelo exercicio de funcdo d= confianga, se acresce a
remuneracéao do servidor e correspondera ao percentual constantes do Anexo |l Tabela 7.

Capitulo 1
DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9°. O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal de apcio l_egislativo, Administrativo
e Auxiliares da Camara Municipal para exercer cargo de provimento efetivo ocorrera na
classe A no cargo, apos aprovacdo em concurso publico de prcvas ou de provas e titulos,
atendidos os requisitos para provimento fixados em lei e no editel do concurso.

§ 1° As condigbes e as exigéncias de recrutamento e selecdo dos candidatos ao
provimento nos cargos efetivos e o prazo de validade do concurso seréo fixadas no edital
de abertura do processo seletivo publico.

§ 2° As vagas oferecidas no concurso publico serac identificadas, nominal e
quantitativamente, por cargo e, quando for de interesse dos servicos da Cémara Municipal,
por habilitagéo profissional.

Art. 10. O candidato nomeado seréd empossado apos aceitar formalmente as atribuigées,
deveres e responsabilidades do cargo, mediante o compromisso de bem desempenha-lo,
em observancia as leis, normas e regulamentos.

§ 1° O efetivo exercicio do servidor sera contado, apos a posse perante a Presidéncia da
Mesa Diretora, a partir da data de inicio do desempenho das atribuicées do cargo.

§ 2° O servidor investido em cargo efetivo permanecera em estégio probatério durante trés
anos, periodo em que sera avaliado quanto as suas condi¢des para o exercicio da funcéo
publica e das atribuicbes do cargo, na forma prevista nos Arts. 50 e 51 da Lei
Complementar 016/2010.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11. As atribuicbes dos cargos estdo descritas no Anexos VII e VIl desta Lei
Complementar.

Art. 12. A melhoria da qualificagéo profissional do servidor sera planejada, organizada e
executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do servigo do poder
legislativo.

Art. 13. O horario de trabalho sera fixado pela Mesa Diretora, cle acordo com a natureza e a
necessidade do servico. Cuja duragao nao podera ser superior ¢ 08 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) horas semanais.

Paragrafo unico. A jornada maxima trabalhada nas reparticdes do poder legislativo municipal
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sera de 40 (quarenta) horas semanais, observada a jornada para cada cargo, sendo:

| - 40 (quarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para os quais a lei
estabeleca jornada constituida de 08 (oito) hora diaria, com intervalo minimo de 01 (uma)
hora e maxima de 02 (duas) horas diarias para descanso/alimentacéo, ndo se computando
esse intervalo na jornada, sendo que para efeito de calculo das variagbes mensais
computar-se-a 200 (duzentas) horas;

Il - 30 (trinta) horas semanais para o ocupante do cargo de administrador que esta em
extingdo, conforme estabelecia a Resolugdo 007/2020, sendo para efeito de calculo das
variagées mensais computar-se-a 150 (cento e cinquenta) horas mensais.

Art. 14. Fica criado o banco de horas no ambito do Poder Legislativo Municipal, que
possibilita a compensacéo das horas extras trabalhadas nas fungées legislativas exercidas
pelos servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal de Vereadores de Rio
Verde de Mato Grosso, Mato Grosso do Sul.

§ 1 ° Para computo do banco de horas deve-se levar em conta periodos semestrais de | °
(primeiro) de janeiro a 30 (trinta) de junho e 1° (primeiro) de julho a 31 (trinta € -um) de
dezembro, sendo que apds cada um destes periodos semestrais o banco de horas sera
zerado.

§ 2° A compensacdo das horas excedentes trabalhadas consistira no ressarcimento
correspondente a diminuicdo da jornada em outro dia, que devera ser acordado entre o
servidor € o chefe imediato, com prevaléncia do interesse publico, podendo ser
compensadas com entrada mais tarde ou saida mais cedo, assim como com folgas a mais
na semana, sempre de acordo com o interesse publico e, mediante prévia autorizagcao da
chefia imediata.

§ 3° Nao poderao ser compensadas as horas que o servidor publico prestar em desacordo
com as atribuicdes previstas para o seu cargo publico e ainda sem a aprovagao de seu
superior imediato

§ 4° O sistema de banco de horas devera ser compativel com a escala de Servico normal e
descanso obrigatério.

§ 5° A frequéncia sera do 1 ° (primeiro) ao ultimo dia de cada més e as variacées em
relacéo as horas créditos serdo compensadas dentro do periodo de 06 (seis) meses, sendo
que em caso de eventuais horas faltas, as mesmas também deverdo ser compensadas no
periodo de 06 (seis) meses, caso contrario serdo descontadas proporcionalmente do
servidor.

§ 6° A compensagao do saldo positivo do Banco de Horas ocorrera preferencialmente as

vésperas de feriados, pontos facultativos ou nos inicios e finais de semana, desde que haja
compatibilidade com a rotina dos servigos legislativos em que estiver o servidor

desempenhando e que ndo afete a prestacéo do servigo publico.

§ 7° Havendo a conveniéncia do servigo publico, os saldos positivos de horas, desde que
correspondentes a dias de trabalho, completos, poderéo ser utilizados para compensacéo
em penados adicionais de férias ou de licengas programadas.

§ 8° Os prazos maximos para a compensagado previstas nesta Lei Complementar ficarao
suspensos durante as seguintes situagées e sua contagem sera retornada a partir do
retorno do servidor ao exercicio das atribuicées de seu cargo publico:

| - licenca para tratamento de saude;

Il - licenca por motivo de acidente em servico;

Il - licenga para o servigo militar em caso de convocacéao extraordinaria;

IV - concessao para o atendimento a convocagéo judicial eleitoral extraordinarias;

V - concessdo em razéo de falecimento do cénjuge, companheiro, pais e filhos nos prazos
previstos na legislagéo pertinente;,

VI - cess3o para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

§ 9° Nao serdo descontadas, nem, computadas como jornada excedente as variagbes de
horario que ndo excedam a quinze minutos.
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Art. 156. O crédito decorrente do Banco de Horas sera prccessado e controlado pela
responsavel pelo setor de Pessoal do Poder Legislativo e pelo Presidente da Mesa Diretora,
sempre em observancia a legalidade e, com o preenchimento ccrreto do livro ponto.
§ 1° Fica proibido o pagamento de horas extras no dmbito do Poder Legislativo Municipal
ficando regulamentado o banco de horas conforme disposto nesta Lei Complementar.
§ 2° Somente em caso de exoneragdo ou rescisdo do conirato de trabalho, as horas
constantes no banco de horas serdo convertidas em pecunia com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) no valor da hora normal.
Art. 16. O Poder Legislativo, em razdo do interesse publico, observado o Principio da
Economicidade, podera elaborar escala de revezamento de C6 (seis) horas continuadas,
equivalentes a 30 (irinta) horas semanais para os servidores detentores de cargo cuja
jornada seja de 40 (quarenta) horas semanais, mediante ato do “residente da Camara.
Capitulo V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Secéo |
Da Promocgao

Art. 17. A criacédo de condi¢cbes para desenvolvimento funcional dos servidores da Camara
Municipal tera por objetivo proporcionar-lhes oportunidades dz= crescimento profissional e
funcional e realizacdo pessoal, e ocorrera na modalidade de promogéao vertical:

| - promogéo vertical - movimentagéo do servidor dentro do rzspectivo cargo, conforme
resultado da avaliagcdo de desempenho anual, por tempo de servigo, de uma classe para
outra imediatamente seguinte;

Paragrafo unico. Os critérios de avaliagdo de desempenho anual, serdo definidos em
regulamento aprovado por ato da Presidéncia da Camara Munizipal

Secao Il
Da Promocgao Vertical

Art. 18. Progressdo Vertical é a elevacdo do vencimenio do servidor a classe
imediatamente superior aquela em que esta posicionado na faixa de vencimento, por
critério de merecimento.

Art. 19. O servidor tera direito a progressao vertical de 01 (um) grau, desde que satisfaca
aos seguintes requisitos:

| - haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere ¢ inciso seguinte, no minimo
70% (setenta por cento) dos pontos distribuidos em cada uma das avaliagbes de
desempenho a que for submetido, a serem apurados na avaliacdo de desempenho, na
forma desta Lei Complementar;

Il - haver completado 3 (anos) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo, periodo em que
serao admitidos até 3 (trés) faltas injustificadas;

§ 1°. O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio
do cargo, ndo se computara para o periodo de que trata o inciso |, exceto nos casos
considerados pela legislagao municipal.

§ 2°. A contagem de tempo para novo periodo sera sempre iniciacla no dia seguinte aquele
em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 3° A avaliagdo levarda em conta a avaliagdo de desempenho co servidor no exercicio do
cargo e em programa de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos promovido
ou reconhecido pela Camara Municipal.

§ 4° Nao interrompera a contagem de intersticio aquisitive o exercicio de cargo em
comissao.

Art. 20. Nao fara jus a progressdo vertical o servidor que, nc periodo que serviu para
apuracéo do seu tempo de servigo, registrar uma das seguintes situacdes:
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| - tiver mudanga de cargo;

Il — houver sofrido pena disciplinar de suspensédo, no periodo aquisitivo de que trata o
inciso Il do Art. 19 desta Lei Complementar;

Ill - permanecer cedido para outro érgdo ou entidade ndo integrante da estrutura da
Céamara Municipal, por periodo superior a noventa dias.

Paragrafo Unico - O servidor, que registrar a ocorréncia destacada no inciso I, tera
deduzido do seu tempo de servigo o dobro do prazo em que esteve suspenso.

Art. 21. Os cargos estédo identificados no Anexo |, Tabelas 1, 2 e 3, desta Resolugéo, e
constardo do ato de provimento de candidato nomeado apds aprovacdo em concurso
publico.

Art. 22. As categorias funcionais sdo integradas por fungdes, conforme identificadas no
Anexo |, que tem identidade e similaridade entre os ramos de conhecimento, a habilitacdo
académica e/ou as habilidades profissionais necessarias ao exercicio de suas atribuigées.
Art. 23. As categorias funcionais sdo desdobradas em quinze classes, identificadas pelas
letras maiusculas A, B, C, D, E, F, G, H, |, J, K, L, M, N, que apontam a escala hierarquica
vertical para definicdo dos valores dos vencimentos segundo o tempo de servigo.

Art. 24. A movimentagéo nos cargos de uma classe que para outra observara o intersticio
minimo de efetivo exercicio do cargo, tendo como base a Classe A de acordo com a
seguinte escala:

CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE
A B c D E F G

ATE 12 ATE 15 ATE 18 ATE 21
ANOS ANOS ANOS ANOS

ATE 3 ANOS|ATE 6 ANOS|ATE 9 ANOS

CLASSE | CLASSE [ CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE

H I J K L M N
ATE 24 ATE 27 ATE 30 ATE 33 ATE 36 ATE 39 ATE 42
ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS ANOS

Secao IV

Da Avaliagao de Desempenho

Art. 25. A avaliagdo de desempenho sera realizada anualmente e tera por objetivo aferir o
merecimento do servidor para concorrer a promogdo vertical, mediante apuragdo do
rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, e processar-se-a com
base nos seguintes fatores:

| — qualidade de trabalho;

Il - assiduidade e pontualidade;

Il — idoneidade moral e disciplina;

IV — responsabilidade e relacionamento interpessoal;

V — zelo pelo patriménio publico e iniciativa;

VI — criatividade e cooperagéo

§ 1°. A avaliacdo de desempenho do servidor estavel sera regulamentada por ato da
Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma escala de pontuagdo, considerando
o nivel ou grau de desempenho para cada fator.

§ 2°. As avaliagbes de desempenho do servidor estavel serdo aferidas por comissdo
nomeadas pela Presidéncia da Camara.

§ 3°. A avaliacdo de desempenho do estagio probatério sera regulamentada por ato da
Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma escala de pontuacdo, considerando
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o nivel ou grau de desempenho para cada fator e observado » disposto nos artigos 50 a 54
da Lei Complementar 016/2010.

§ 4° - A Comissao de Avaliagdo sera composta por no minimo trés servidores de carreirz,
caso ndo exista no quadro permanente o numero minimo poder3 ser convocado um servidor
efetivo do Poder Executivo para compor a comissao.

Capitulo VI 3
DO SISTEMA DE REMUNERACAC

Secéao |
Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 26. O sistema de remuneracdo do Quadro Permanerte de Pessoal dos Servicos
Auxiliares da Camara Municipal € constituido das regras de fixacdo dos vencimentos dos
cargos e da concessao de vantagens financeiras aos servidores

§ 1° Aos servidores da Cémara Municipal, além de vantagens financeiras previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, poderdo ser atribuidas as vantagens
instituidas nesta Resolugcdo, considerando a natureza e as condicdes de exercicio das
atribuigdes do cargo.

§ 2° Cabera a Presidéncia da Camara Municipal fixar as bases = condigées para concessao
e pagamento de vantagens financeiras previstas nesta Lei Complementar e no Estatuto dos
Servidores Municipais.

Art. 27. Nenhum servidor da Camara Municipal podera perceber, mensalmente, como
remuneracgao permanente, importancia inferior ao valor do salaro-minimo nacional na forma
do artigo 7° da Constituicdo Federal ou superior ao subsidio co Prefeito Municipal de Rio
Verde de Mato Grosso na forma do inciso Xl, e do § 11 do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Secao ll
Dos Vencimentos

Art. 28. Os vencimentos das categorias funcionais integrantes do Quadro Permanente de
Pessoal de apoio Legislativo, Administrativo e Auxiliares da Caémara Municipal sdo os
fixados no Anexo Il, Tabelas 1, 2, 3, 4 e 5 para os cargos de p-cvimento efetivo, € no Anexo
Il, Tabela 6, para os cargos de provimento em comissao.

§ 1°. O servidor publico ocupante de cargo efetivo nomeado para ocupar cargo em comissac
podera optar pela percepgdo da remunerac&o inerente ao cargo em comissdo ou pela
remuneracdo permanente do cargo efetivo de que seja titular acrescido de 50% (cinquenta
por cento) do valor estabelecido da remuneragdo do carjo em comissao a que foi
designado.

§ 2° - Os servidores designados para as Funcgdes de Provimenio em Confianca fardo jus a
gratificagdo na forma estabelecida no Anexo Il, tabela 7

§ 3° - Os anexos constantes nesta Lei Complementar que dispée sobre o vencimento dos
servidores, serdo atualizados automaticamente, conforme revisdo geral concedida aos
servidores do Poder Legislativo.

Secao Il
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 29. O pagamento de vantagens pecuniarias identificadas como adicionais ou
gratificagdes tera carater permanente ou eventual, conforme estabelecido nesta Resolucéo
e no regulamento especifico.

§ 1° As vantagens financeiras serdo devidas, concedidas ou atribuidas em razédo da
natureza ou do exercicio do cargo ou fungdo, das condi¢des de ‘rabalho ou do local em que
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o trabalho € executado.

§ 2° N&o podera ser percebida, cumulativa, concorrente e ou concomitantemente adicionais
e gratificagdes que remunerem a mesma situagéo ou condicdo de trabalho ou tenham o
mesmo fundamento.

Subsecao |
Dos Adicionais

Art. 30. Os adicionais sdo vantagens pecuniarias conferidas ao servidor em raz&do do
desempenho de cargo/fungdo que se tornam pela decorréncia de tempo, inerentes ao
exercicio do cargo ou fungéo e sao identificados como:

| — adicional por Incentivo a Escolaridade — para incentivar o servidor a obter escolaridade
superior a requerida para o cargo ocupado, visando maior qualidade e eficiéncia na
prestacio dos servigcos publicos;

Il = adicional de tempo de servigo — o servidor fara jus ao adicional do tempo de servico,
conforme prevé os artigos 111 a 114, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

[ll — adicional de Férias - o servidor fara jus ao adicional de férias, conforme artigos 120 a
129, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Art. 31. O Adicional por Incentivo & Escolaridade, previsto no inciso | do Art. 30 desta Lei
Complementar, de incentivo @ Formagdo Continuada sera concedida ao servidor que
comprovar escolaridade na area especifica de atuacéo, ou area correlata, superior ao nivel
de escolaridade minima exigida para o respectivo cargo, adquirida apés o ingresso no cargo
publico de provimento efetivo e sera concedida através do incremento correspondente a
10% (dez pontos percentuais) sobre o vencimento inicial fixado para a classe respectiva do
cargo de provimento efetivo para cada nivel de escolaridade concluido.

§ 1 Entende-se por escolaridade superior e area especifica de atuagéo, ou area correlata:

| - para o nivel de escolaridade do ensino fundamental: comprovagdo da conclusdo do
ensino médio completo, do ensino superior completo, decurso de pés-graduagao "lato" ou
‘estrito" “sensu” completo, respectivamente,

Il - para o nivel de escolaridade ensino médio: comprovagao da concluséo de curso superior
completo, curso de pés-graduacao “lato” ou “estrito” “sensu” completo, respectivamente,

Il - para o nivel de escolaridade de ensino superior: A comprovagao da conclusdo do curso
de Pés-graduacao "lato" ou “estrito” “sensu" completo, respectivamente.

§ 2° Terao direito o adicional por incentivo a escolaridade os servidores que preencherem os
requisitos estabelecidos no paragrafo anterior desde que ndo estejam em licenga nao
remunerada e desde que compativel a titulagdo com as atribuigdes do cargo.

§ 3° O adicional por incentivo a escolaridade sera concedido a requerimento do servidor
publico interessado, a partir do més subsequente ao requerimento por meio de portaria
expedida pela Mesa Diretora da Camara.

§ 4° E permitida a cumulagdo do percentual de que trata o caput deste artigo, limitada a 3
(trés) titulagdes ou 30% (trinta pontos percentuais) sobre o vencimento inicial fixado para a
classe respectiva do cargo de provimento efetivo para cada nivel de escolaridade concluido,
desde que a titulacdo seja superior ao nivel de escolaridade minima exigida para o
respectivo cargo.

§ 5° Para os fins de cumulacdo de que trata o paragrafo anterior, devera ser respeitado o
intersticio de18 (dezoito) meses.

§ 6° A vantagem pecuniaria de que trata o caput € devida apenas aos servidores publicos
municipais de carreiras, ocupantes de cargos de provimento efetivo.

§ 7° O adicional de capacitagdo de incentivo a formacéo continuada podera ser suspenso
temporariamente a sua concessdo, em razdo de limitagdes das disponibilidades
orgamentarias do municipio e de excesso de gastos com a folha de pagamento dos
servidores, conforme previsto na Lei Complementar n° 101/00, res peitado o disposto no
art. 169 da Constituicao Federal.
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§ 8° O adicional de capacitacdo nao sera concedido ao servidor em estagio probatério.

§ 9° Equipara-se a nova escolaridade, para fins de deferimerto do adicional de incentivo a
capacitacdo, os cursos profissionalizantes, de no minimo duzentos e cinquenta horas/aula,
concluidos por ocupantes de cargos de nivel médio.

§ 10 Considera-se como comprovante da nova escolaridade a nivel superior o diploma
devidamente registrado no MEC ou érgao competente.

Art. 32. Os adicionais discriminados nos incisos | e Il no art. 30 compdem a base de
calculo para a contribuicdo previdenciaria dos servidores, por se constituirem de vantagem
inerente ao cargo/funcéo.

Subsecao |l
Das Gratificagoes

Art. 33. As gratificagbes se constituem de vantagens pecuriarias concedidas em carater
transitério e temporario, em razéo da prestacédo de servicos e condicdes especiais, assim
identificadas:

| — pelo exercicio de cargo em comissdo, em percentual correspondente a 50% (cinquenta
por cento) do valor do simbolo do cargo em comissdo ocupaco por servidor que optar pelo
vencimento do seu cargo efetivo;

Il — gratificagéo de servigos legislativos — pelo exercicio de funcdes especiais e proprias do
Poder Legislativo, por designacdo do Presidente da Camara Municipal, em percentual de até
100% (cem por cento), do vencimento base do cargo, conforme critérios estabelecidos no
art. 34 desta Lei Complementar.

Il - de férias destinada a gratificar o servidor por ocasido Jdo gozo das férias anuais,
calculada a razédo de 50% (cinquenta por cento) de sua remunzragédo habitual, paga no més
em que se der o gozo das férias, na forma prevista nos artigos 82 a 93 da Lei Complementar
016/2010;

IV - de insalubridade * se o servidor exercer atribuicdes clo seu cargo ou fungdo em
condicdes que o exponham a agentes nocivos & saude, em valor equivalente a 20% (vinte
por cento) ¢ baixo risco * 30% (trinta porcento) *médio risco* cu 40% (quarenta por cento) -
alto risco - do vencimento de seu cargo, em razio da natureza e intensidade do agente e do
tempo de exposicdo aos seus efeitos, na forma prevista nos artigos 94 a 101 da Lei
Complementar 016/2010;

V - de periculosidade * se o servidor exercer atividades ¢o seu cargo ou fungcdo em
condicbes que permanentemente exponham sua vida a riscos em razdo de condigdes ou
métodos do trabalho classificados como perigosos, em valor equivalente a 40%(quarenta
por cento) do vencimento de seu cargo, na forma prevista nos artigos 94 a 101 da Lei
Complementar 016/2010;

VI - pela prestacao de servigo extraordinario - pelo trabalho realizado em horas excedentes
ao expediente diario normal, por motivo de forga maior ou de situagdo excepcional, limitada
a 80 (oitenta) horas no més, sendo cada hora remunerada a reazio de 50% (cinquenta por
cento) de acréscimo a hora normal ou de 100% (cem por centd), se o trabalho for prestado
em horario noturno ou em dias que n&o correspondem ao expediznte normal da Camara;

VIl - pelo exercicio de funcdo gratificada, destinada a gratificar o servidor efetivo no
exercicio de atribuicdes de coordenagdo ou chefia e maicr grau de responsabilidade
funcional, com valor fixado Tabela 7, do ANEXO Il desta Lei Complementar;

VIIl - natalina ou décimo terceiro salario - destina-se a bonifcar o servidor no més de
dezembro correspondendo a 1/12 da remuneragao a que fizer jus por més de exercicio no
respectivo ano, devendo ser calculado sobre a remuneracao integral e na forma prevista nos
artigos 105 a 109 da Lei Complementar 016/2010;

IX - a gratificacdo pela realizagdo de pregdo - sera devida ao servidor designado, para
realizar licitagdo na modalidade Pregdo, como pregoeiro, confarme regulamentacéo por ato
da mesa;
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X - pela dedicacéo exclusiva, para retribuir ocupante do cargo de nivel superior efetivo ou
cargos de provimento em comiss&do que estiver disponivel para atender as convocagdes de
trabalhos fora do expediente normal, em até 100% (cem por cento) cem por cento do
vencimento;

§ 1°- As gratificagbes discriminadas neste artigo ndo tém carater permanente, podendo seu
pagamento cessar a qualquer momento ou quando cessar as condi¢gdes necessarias para a
sua concessao, independentemente de manifestacdo do servidor, e ndo se incorporam ao
vencimento para fins de pagamento de qualquer outra vantagem financeira, exceto para o
adicional de férias e gratificagdo natalina.

§ 2° - A gratificacdo de dedicacéo exclusiva se da em virtude da exigéncia de disponibilidade
do servidor para atender a servicos inerentes a funcdo, eventualmente fora do seu
expediente normal, impde o cumprimento de oito horas diarias e impede o exercicio de outro
cargo ou funcdo e ndo podera perceber a gratificacdo pela prestacdo de servigos
extraordinarios.

§ 3° - Para a concesséao das gratificagdes previstas nos incisos IV e V deste artigo devera
ser realizado laudo Técnico por perito habilitado que consubstancie os locais de
periculosidade e de insalubridade bem como os seus graus, a fim de que possam ser
identificados os servidores que a elas fazem jus.

Art. 34. A gratificacdo de Servicos Legislativos previsto no inciso do art. 33 desta Lei
Complementar podera ser atribuida aos servidores da Camara Municipal de Rio Verde de
Mato Grosso e aos servidores ou empregados publicos da Administracé@o direta, indireta ou
fundacional, Federal, Estadual ou de outros Municipios, colocados a disposigdo da Camara,
para prestar servicos por cessao, considerando a natureza e as condigbes em que 0s
trabalhos especiais sdo executados, mediante avaliagdo do servidor pela Secretaria Geral,
conforme Anexo VIII - Boletim de Avaliacdo de Desempenho para concessdo de
Gratificagdo Servigos Legislativos desta Lei Complementar.

§° 1° A gratificacdo de Servigos Legislativos podera ser atribuida aos servidores como
incentivo a produtividade e aperfeigoamento, mediante afericdo bienal do desempenho do
servidor no exercicio das atribuigdes do cargo, com foco na sua contribuigdo individual para
0 alcance das metas do setor, e no seu aperfeicoamento técnico ou profissional, desde que
atendidos, no minimo, trés dos seguintes requisitos:

| - conhecimento das fungdes desempenhadas e das metas a serem alcancgadas;

Il - empenho no exercicio das fungdes e contribuicdes para seu aperfeigoamento;

Il - aprimoramento através de cursos e estagios;

IV - desenvolvimento de lideranga e trabalho em grupo;

V - participagdo em comissdes e grupos de trabalho especiais exercendo atividade afeta a
sua formacgao profissional;

VI - trabalhos em sua area de formacéo profissional,

VII - prestar apoio técnico e ministrar cursos voltados ao aprimoramento do conhecimento
dos servidores da Camara dentro de sua area de formacao profissional.

§ 2° Verificado o preenchimento dos requisitos, competira ao Secretario Geral a atribuicdo
da gratificagcao.

§ 3° O valor da gratificacdo de Servigos Legislativos sera aplicado sobre o vencimento base
do cargo do servidor, inclusive dos comissionados.

§ 4° A gratificagado de Servigos Legislativos por ser de natureza pessoal ndo constituira, sob
nenhuma hipétese, base de célculo de qualquer outra vantagem pecuniaria.

§ 5° A avaliagdo do servidor constante do Anexo X Boletim de Avaliacdo de Desempenho
para concessdo de Gratificagcdo Servicos Legislativos, sera submetida a apreciacdo do
presidente da Camara para a concessao ou indeferimento da gratificagao.

§ 6° O pagamento da gratificacdo s6 ocorrerd enquanto o servidor estiver em efetivo
exercicio na Camara Municipal.

Art. 35. As gratificagbes estabelecidas no artigo 33 desta Lei Complementar ndo se
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incorporam ao vencimento do servidor, exceto para fins de cal:zulo do décimo terceiro salario
e da gratificagao de férias.

Paragrafo unico - As gratificagcbes previstas no artigo 33, desta Lei Complementar, so
integrardo a base de calculo dos proventos de aposentadoria se sobre elas incidirem os
descontos previdenciarios nos termos da Lei do Regime Préprio Previdéncia do Municipio
de Rio Verde de Mato Grosso.

Art. 36. Nao poderéao ser percebidas, cumulativa, concorrente ou concomitantemente, as
gratificagdes previstas nos incisos |, I, VI e VIl com a do inciso X, do art. 33, desta Lei
Complementar.

Paragrafo unico Quando houver Impedimento para a percep¢ao cumulativa das gratificagées
estabelecidas com as do artigo 37, esta Lei Complementar, ¢ servidor podera optar pelo
recebimento da que julgar mais conveniente.

Art. 37. O valor da gratificacao pelo exercicio de fungdo em confianga resultara da aplicacao
dos percentuais constantes do Anexo Il, Tabela 7, sobre o valor do vencimento base do
cargo efetivo.

Paragrafo unico. A gratificacdo pelo exercicio de funcdo de confianga sera paga em
complementagdo ao vencimento do cargo € nao podera ser cumulativa com remuneracéo
pelo exercicio de cargo em comissao, e pela gratificacdo prevista no inciso Il do artigo 33
desta Lei Complementar.

Subsecao Il
Dos Auxilios e Indenizagoes

Art. 38. O Salario-Familia tem como objetivo a complementacio da renda da familia de um
trabalhador de baixa renda.

§ 1° Valor do salario-familia, conforme limite legal, em virtude do numero de filhos menores
de 14 anos, ou invélidos de qualquer idade, observando as normas e regulamentos
instituidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

§ 2° As indenizagdes previstas Artigos 82 a 85 da Lei Complementar 016/2010, serdo
concedidos mediante as condi¢cdes estabelecidas por regulamento a ser editado pelo Chefe
do Poder legislativo.

CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Art. 39. A politica salarial para os servidores da Camara Nlunicipal tera como diretriz a
recomposi¢cdo da remuneracdo por perdas decorrentes da desvalorizagdo da moeda ou a
revisdo de vencimento fundamentado nos incisos X, Xl e Xll co art. 37 e no §1° do art. 39,
todos da Constituicio Federal.

Paragrafo unico. As recomposi¢cées de vencimentos e remuneragdes dependerdo da
disponibilidade dos recursos, observadas as disposi¢cdes da Lei de Responsabilidade Fiscal
e previsao na Lei de Diretrizes Orgamentarias do exercicio.

Art. 40. A concessao de vantagens pecuniarias, o aumento de remuneracao, a criagdo de
cargos, bem como a admissdo de pessoal a qualquer titulo, pela Camara Municipal fica
condicionada a existéncia de dotagdo or¢camentaria prévia, suficiente para atender as
projecdes das despesas de pessoal e dos acréscimos dela decorrentes, nos exercicios
seguintes.

Paragrafo unico. Devera constar da Lei de Diretrizes Orcamertarias a previsdo de reajuste
anual para os servidores da Camara Municipal, dispensandc-se a indicagdo de indice
percentual.

CAPITULO VIII
DAS LICENCAS
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Art. 41. As licencas previstas no artigo 130 da Lei Complementar 016/2010, ser&o
concedidas conforme critérios previstos naquele estatuto.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42. Os servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal ocupantes de cargos
efetivos ou de provimento em comisséo ficam submetidos ao regime estatuario e a carga
horaria semanal de 40 (quarenta horas), exceto para o cargo de Administrador que sera de
30 (trinta horas), em decorrencia de direito adquirido e por ser um cargo em extingao.
Paragrafo Unico. A retribuicdo que o servidor receber pela complementagédo da carga
horaria, vinculada ao vencimento do cargo efetivo, compora a base de calculo da
contribuicdo para a previdéncia social municipal.

Art. 43. O cargo de Administrador sera extinto apés a aposentadoria do ultimo servidor
ocupante em carater permanente.

Art. 44. Compete a Presidéncia da Camara Municipal regulamentar as disposi¢cdes desta Lei
Complementar e fixar normas e procedimentos administrativos para sua aplicagdo e
implementacgéo.

Art. 45. Sao da competéncia exclusiva da Presidéncia da Camara Municipal os atos de
provimento nos cargos efetivos, designacdo de funcdo, nomeacdo e exoneracdo de
ocupante de cargo em comissao, designacgao e dispensa de fungéo de confianga.

Art. 46. Os Anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do seu texto.

_ TiTuLo ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47. Fica assegurado aos servidores que tiverem seus cargos transformados a
manutencdo da carga horéaria que estiverem cumprindo na data da publicagdo desta Lei
Complementar, por forca de lei ou condicdo de admisséo.

Art. 48. Cabe a Presidéncia da Camara Municipal transformar os cargos em comissao
existentes na data de publicagdo desta Lei Complementar em outros da mesma natureza de
provimento para ajustamento as novas denominacgdes, simbolos e remuneracéo fixados no
Anexo |, Tabela 4.

Paragrafo Unico Fica determinado que o enquadramento dos servidores aposentados para
fins de direito adquirido previdenciarios, quanto a paridade e integralidade em decorrencia
da extingdo do cargo de Técnico Legislativo |l, se dara no padrao/nivel Ill, do Anexo I,
Tabela 3, e os servidores aposentados com fundamento o nivel IV, da Resolugao 007/2020,
passarao a receber pelo Anexo Il Tabela 5, desta Lei Complementar.

Art. 49. Fica assegurada aos servidores do Poder Legislativo as vantagens e beneficios
previstos na Lei Complementar 016/2010, bem como aquelas ja incorporadas por forca de
legislagao anterior em decorrencia do direito adquirido.

Art. 50. As despesas decorrentes da aplicacdo das disposicdes desta Lei Complementar
correrdo a conta dos recursos orcamentarios e créditos proprios que forem consignados
para as despesas de pessoal da Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso.

Art. 51. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario em especial a Resolugdo 007/2020.
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QUALIFICAGAO.

ANEXO |

TABELA 1

QUANTITATIVO E

GRUPO OCUPACIONAL 1: CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL - APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

| - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO - PAA

. ; CARGA HORARIA
PADRAO/ NUMERO <&
NIVEL CARGOS DE VAGAS QUALIFICA_(,AO SEMANAL
Nivel Sugerior
Completo -
v FROLURADOR 1 Bacharel/Direito- 40 horas
JURIDICO ; ;s
i inscricgonaOAB |
Nivel Superior
1 Compleio e
Registro no Conselho 40 horas
\] CONTADOﬁR - daCategoria J
Bacharel em
1 Administracéio de ‘
\ ADMINISTRADOR* Empresas com Registro 30 horas
no CRA ) ‘
- . S
INTERPRETE DE 1 i bl
\Y, LIBRAS e 40 horas
T B especializaggdgo | 7 T 77
Bacharel e |
administra¢éo de
CONTROLADOR | | ¢ ooloees Sl
IV INTERNO e 40 horas
Contabeis e registro
profissional noconselho
" | dacCategoria i |
ASSISTENTE DE ) =
I ADMIN ISTRACAO| O it e e 40 horas
R ompleto o |
10 \

SOMA

* Cargo em extingao.
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ANEXO |
TABELA 2

GRUPO OCUPACIONAL 1: CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL — APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

Il - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E APOIO LEGISLATIVO - PAL

| | | CARGA
NUMERO DE ‘
PADRAO CARGOS x HORARIA
| HvEL | VAGAS | QUALIFICAGAO | TORARA
‘ | z . PR
! TECNICO \ \ Ensino Médio 1
_ ! __ LEGISLATNVO | _ ? __ Completo 40 Horpe
EE" ‘ AGENTE DE % ~ Ensino Médio . 40 horas
B _ ADMINISTRACAO | Completo |
\ [ \ ’ X
- TECNICOEM |  Nivel Superior — |
Il INFORMATICA 1 Tecnologia da 40 horas
Informacéo |
AGENTEDE | Ensino Médio
| SEGURANCA | 1 Completo 40 horas
LEGISLATIVA CURSO POLICIA
‘ FEDERAL
\ \
SOMA 9
ANEXO |
TABELA 3

GRUPO OCUPACIONAL 1: CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL — APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

II'l- CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SERVICOS AUXILIARES - PSA

2 NUMERO CARGA
Pf:,?\fé_o CARGOS DE QUALIFICACAO HORARIA
VAGAS SEMANAL

AUXILIAR DE
SERVICOS Ensino Fundamental
! GERAIS O Completo 49 horas
SOMA 6
ANEXO |

TABELA 4



GRUPO OCUPACIONAL 2: CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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CATEGORIA FUNCIONAL. 1- Geréncia, Direcao e Assessorariento Superior - DAS.

CARGA
SIMBOLO CARGOS VAGAS QUALIFICAGAO HORARIA
R S S | SEMANAL
Assessor da . i g
DAS 2 Presidéncia 2 Ensing bledio Completo 40 horas
Nivel Superior - Gracﬁégéo em
Assessor 1 Ciéncias Juridicas e registro
DAS 1 Juridico profissional noconselho da 40 horas
Categoria
Secretario .
DAS 1 Geral L Superior Complsto 40 horas
Bacharel em admi;nstragéo
de Empresas, Direito,
Coordenador de Economia e Ciércias
DAS 1 Controle Interno i Contabeis e rejistro Hoeras
profissional noconselho da
Categoria
DAS 2 Assessor de 1 Ensino Médio Completo
Imprensa 40 horas
; Superior Completo ou
Diretor de ; 0 ;s
DAS 2 Departamento - Capacidade pub|ICd—’IOt0|’Ia 40 horas
Diretor da Escola ,
DAS 1 Legislativa 1 Superior Comgleto 40 horas
Assistente de . -
DAS 3 Gabinete 10 Ensino Médio Completo 40 horas
DAS 4 Assiganto 7 Ensino Médio corpleto 40 h
Legislativo by P e
SOMA 28

GRUPO OCUPACIONAL 3: FUNGOES DE PROVIMENTO EM CONFIANGA

ANEXO |
TABELA 5
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CATEGORIA FUNCIONAL: | - Coordenagéo e Assessoramento Intermediario;

] ~ CARGA
SIMBOLO CARGOS VAGAS QUALIFICACAO HORARIA
SEMANAL
Chefe de Ensino Médio
CAl 1 Divisao 12 completo 40 horas
ANEXO Il - REMUNERAGCOES
CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
TABELA 1
CARGOS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE PADRAO/NIVEL | CLASSE PADRAOQ/NIVEL |
A R$ 1.654,50 - R$ 3.224,15
=} R$ 1.819,95 | R$ 3.546,57
C R$ 2.001,95 J R$ 3.901,22
D R$ 2.202,14 K R$ 4.291,35
= R$ 2.422.35 L R$ 4.720,48
F R$ 2.664,59 M R$ 5.192,53
G R$ 2.931,05 N R$ 5.711,78
ANEXO Il - REMUNERAGOES
CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
TABELA 2
TECNICO LEGISLATIVO | - AGENTE DE ADMINISTRACAO
CARGOS AGENTE DE SEGURANGA LEGISLATIVA - TECNICO EM
INFORMATICA
CLASSE PADRAOQ/NIVEL Il CLASSE PADRAO/NIVEL I
A R$ 2.021,15 H R$ 3.938,65
B R$ 2.223,27 | R$ 4.332,51
C R$ 2.445 59 J R$ 4.765,77
D R$ 2.690,15 K R$ 5.242,34
E R$295917 | L R$ 5.766,58
F R$ 3.25508 | M RS 6.343,23
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G . R$358059 | N | R$6977,56
ANEXO Il - REMUNERAGOES
CARGOS PROVIMENTO EFETIVO.
TABELA 3 ]
SARGOE TECNICO LEGISLATIVO II APROSENTADO - ASSISTENTE
DE ADMINISTRAGAQ
CLASSE PADRAO/NIVEL lll | CLASSE | PADRAO/NIVEL Ii
A RS 2.365,38 Ho RS 4.609,46
5 R$ 2.601,92 L RS 5.070,40
e RS 2.862,11 J R$ 5.577,44
D RS 3.148,32 K RS 6.135,19
E RS 3.463,15 L R$ 6.748,71
- R$ 3.809,47 M R$ 7.423,58
G RS 4.190,41 N R$ 8.165,93
ANEXO Il - REMUNERAGOES
CARGOS PROVIMENTO EFETIVC
TABELA 4 j
— PROCURADOR JURIDICO - CONTADOR - INTERPRETE DE
LIBRAS - CONTROLACOR INTERNO
CLASSE PADRAO/NIVEL IV | NIVEL / CLASSE | PADRAO/NIVEL IV
A R$ 3.900,00 H R$ 7.600,00
B R$ 4.290,00 i R$ 8.360,00
c RS 4.719,00 I R$ 9.196,00
D R$ 5.190,90 K R$ 10.115,60
E R$ 5.709,99 L - RS 11.127,16
- R$ 6.280,99 M RS 12.239,87
G R$ 6.909,09 N RS 13.463,86

ANEXO Il - REMUNERAGOES B

CARGOS PROVIMENTO EFETIVO
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TABELA 5
CARGOS ADMINISTRADOR (CARGO EM EXTINCAO)
NIVEL / CLASSE PADRAO/NIVELV | NIVEL/CLASSE | PADRAO/NIVEL V
A R$ 5.256,96 H R$ 10.244,33
B R$ 5.782,66 I R$ 11.268,76
C R$ 6.360,92 J R$ 12.395,64
D R$ 6.997,01 K R$ 13.635,20
E R$ 7.696,72 L R$ 14.998,72
E R$ 8.466,39 M R$ 16.498,59
G R$ 9.313,03 N R$ 18.148,45
ANEXO Il - REMUNERAGOES
CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO
TABELA 6
SIMBOLO VENCIMENTOS
DAS -1 R$ 4.026,83
DAS -2 R$ 3.160,59
DAS -3 R$ 2.263,12
DAS -4 R$ 1.654,50
ANEXO Il - REMUNERAGOES
FUNCOES DE PROVIMENTO EM CONFIANCA
TABELA 7
SIMBOLO VENCIMENTOS
CAI -1 ATE 70% DO VENCIMENTO BASE DO CARGO EFETIVO
ANEXO Il
CARGOS EFETIVOS TRANSFORMADOS
CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMAGAO
Agente de Servigos A~uxiliares, Copeiro e Auxiliar de Servicos Gerais
Agente de Manutencéo

ANEXO IV

| CARGOS EFETIVOS CRIADOS
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= QUANTIDADE QUANTIDADE
DENOMINACAO DO CARGO EXISTENTE CRIADA TOTAL

Procurador Juridico 0 01
Contador 01 - 01
Intérprete de Libras - 0 01
Administrador 01 . 01
Controlador Interno - 0 01
Assistente de Administragao - 05 05
Agente de Administracdo = - 04 04
Técnico Legislativo | 05 ~ -02 03
Técnico em Informatica - 01 01
Agente de Seguranca - 01 01
Auxiliar de Servigos Gerais
transformado 5 - ki e

Soma 12 13 25

ANEXO V
CARGOS COMISSIONADOS TRANSFORIMADOS

CARGO ATUAL CARGO DA TRANSFORMAGCAQ
Coordenadoria de Compras e Licitagao : N
E Coordenador de Recursos Humanos Direlor ce Deparfmento

ANEXO VI
CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS
~ QUANTIDADE QUANTIDADE
DENOMINACAO DO CARGO EXISTENTE CRIADA TOTAL
Secretario Geral - 9 1_ 01
Diretor de Departamento 02 02 04
Assessor Juridico 01 - 01
Assessor da Presidéncia 02 - 02
Coordenador de Controle Interno 01 - 01
Assessor de Imprensa 01 - 01
Diretor da Escola Legislativa 01 - 01
Assistente de Gabinete 10 - 10
Assistente Legislativo 6 1 07
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Soma 24 04 26

ANEXO VII
ATRIBUICOES DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM EFETIVO

1 - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO-PAA:
1. Procurador Juridico:

Atribuicoes da Fungao:

| - prestar orientacéo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias
em exame nas Comissdes e no Plenario com o fito de subsidiar ou autores e responsaveis
pelos pareceres em debate;

Il - prestar orientacdo técnica, aos vereadores e servidores através da emisséo de parecer,
quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerentes @ Administragao Publica;

lll - participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares, informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara;

IV - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagées;

V- tratar o publico com zelo e urbanidade;

VI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a éarea
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

VIl - realizagéo de outras atividades inerentes a area de atuagéo, dentro do Departamento
Juridico.

2. Administrador:

Atribui¢gées da Funcgao:

| - administrar organizagdes:

Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios; gerir recursos tecnolégicos; administrar sistemas, processos, organizacao e
métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Il - elaborar planejamento organizacional:

Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto
externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar
proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

Il - implementar programas e projetos:

Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementacdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos.

IV - promover estudos de racionalizacio, analisar estrutura organizacional; levantar dados
para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo de servigos, elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.
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V - realizar controle do desempenho organizacional:

Estabelecer metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padroes de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

VI - Prestar consultoria:

Elaborar diagnostico, apresentar  alternativas; emitir  parzceres e laudos; facilitar
processos de transformagéo; analisar resultados de pescuisa; atuar na mediacéo e
arbitragem,; realizar pericias.

VII - utilizar recursos de Informatica.

VIII - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacéo e especificidades do objeto contratual,

IX - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

3. Contador:

Atribuigoes da Funcéao:

Descricao Detalhada:
| - efetuar a escrituracéo de acordo com as normas estabelecidas em lei;

Il - controlar a execucdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas. Promove a liquidacao das despesas e efetua os pagamentos;

Il - elabora os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal;

IV - informa e instruir processos de pagamento de despeses, verificando a respectiva
documentacédo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de
empenho correspondente.

V - preparar os cheques/transferéncias online, que devem sar assinados pelo superior e
pelo Presidente da Camara.

VI - elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo cormn a orientagdo estabelecida
pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianua e & Lei de Diretrizes
Orgcamentarias.

VIl - preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado a prestacdo de contas da
Mesa da Camara, observando os prazos legais.

VIIl - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observéncia as normas constitucionais e le¢eis, bem como as Instrugdes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

IX - elabora a estimativa do impacto or¢gamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da
Céamara Municipal.

X - controlar a execugdo Orgcamentaria do Legislativo; Suplementagées e Anulagdes
Orcamentarias,

XI - participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares, informacgdes e conhecimentos técnicos proporcionados pe a Camara;



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE RI0 VERDE DE MATO GROSSO

XlI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XIII - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Secretario Geral,

4. Controlador Interno:
Atribui¢coes da Fungao:

| - executar atividades de controle interno, correigdo, ouvidoria e promogéo da integridade
publica, bem como a promogédo da gestdo publica ética, responsavel e transparente, na
Administragéo Direta e Indireta do Municipio;

Il - executar auditorias, fiscalizagbes, diligéncias e demais agées de controle e de apoio a
gestao, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos publicos, bem
como a administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos
governamentais, em seus aspectos financeiro, orgcamentario, contabil, patrimonial e
operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizagdo de recursos do municipio;

Ill - realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia
publica, a participacdo da sociedade civil na prevencao da corrupcédo e o fortalecimento do
controle social;

IV - executar atividades inerentes a garantia da regularidade das sindicancias e dos
processos administrativos disciplinares instaurados no ambito da Administracdo Municipal;

V - realizar estudos e trabalhos técnicos que contribuam para a promocgéo da ética e para o
fortalecimento da integridade das instituicées publicas;

VI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

VIl - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

5. Intérprete de Libras:
Atribuicdes da Fungao:

| - efetuar a comunicacgao entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos cegos,
surdos-cegos e ouvintes, por meio de Libras para a lingua oral e vice-versa;

Il - interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades das
sessfes, ordinarias especiais e solenes.

Il - efetuar a traducéo e interpretagao das linguas Portuguesa e Libras junto aos eventos em
geral promovidos pela Camara de Vereadores;

IV - participar de todas as Sessbes da Camara e das Comissoes;

V - acompanhar audiéncias realizadas pela mesa diretora, da presidéncia e dos vereadores,
quando surdos e/ou cegos, acompanham, desde de que previamente agendados;

VI - utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas
atribuicoes;
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VIl - desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos,
outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dcs meios mecéanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim.

VIII - dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

IX - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

X - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de
atuacao e especificidades do objeto contratual,

XI - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no @mbito de sua competéncia.

6. Assistente de Administracao:
Atribuicoes da Funcéo:
| - executar os servicos de natureza administrativa e burocratica nerentes ao seu setor;

Il - executar, sob determinacado superior, os tramites necessarios para licitagdes e compras,
observando a legislacéo correlata;

Il - registrar a tramitacdo de papéis e documentos, prestanco informagdes e orientagdes
necessarias a eficaz solucdo das demandas sob sua responsabilicade;

IV - executar o servigo de controle de patriménio;
V - assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

VI - organizar o sistema de tramitacdo de papéis, documentos e procedimentos relativos ao
suporte legislativo da Camara Municipal,

VIl - organizar o sistema de referéncia e de indices necessaros a pronta localizagado de
documentos;

VIII - auxiliar na redacado de projetos de lei, resolugdes, dec-etos legislativos, portarias e
demais atos e documentos legais;

IX - informar procedimentos administrativos, encaminhando-os 3s unidades competentes;

X - participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo
com as normas que regem a mateéria,

Xl - realizar, quando solicitado, a transcricdo e supervisdo das gravacbes das atas de
reuniées das comissdes e das sessdes plenarias;

XIll - elaborar atas das reunioes das sessodes ordinarias, extraorcinarias, solenes, itinerantes
e audiéncias publicas;

XIll - realizar pesquisa de leis e o acompanhamento da tramitacdo das proposicdes
legislativas;

XIV - redigir proposi¢cdes, convites, convocagdes e out'cs documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

XV - acompanhar, pesquisar e estudar a evolucdo legislativa, informando as unidades
administrativas e os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal;
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XVI - solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao
bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a
discusséo e a elaboragéo de pareceres sobre os projetos em tramitacao;

XVII - orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposigbes a
serem protocoladas pelo Vereador, analisando redagao e técnica legislativa;

XVIII - auxiliar na elaboracéo de relatério de atividades da Camara Municipal de Rio Verde
de Mato Grosso;

XIX - participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de suporte
legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;

XX - auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissées permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

XXI - realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto eletronico;

XXII - realizar os trabalhos de treinamento ou orientacdo quanto a utilizacéo dos sistemas
internos de processo legislativo;

XXIII - executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor

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

XXV - tratar o publico com zelo e urbanidade;
XXVI - outras atividades que vierem a lhes ser atribuidas pelo superior hierarquico.

XXVII - auxiliar na conferéncia e organizar a documentacdo funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissao até o desligamento, mantendo atualizados os
respectivos assentamentos funcionais;

XXVIII - auxiliar no Controle os processos de progressao funcional e salarial, férias, licengas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da Camara
Municipal;

XXIX - encaminhar a documentacdo e as informagdes cadastrais, funcionais, efetuar a
divulgacdo e a manutencdo das informacdes de pessoal necessarias ao processo de
transparéncia publica, na forma definida pela legislagéo ou pela Camara Municipal;

XXX - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacéao e especificidades do objeto contratual,

XXXI - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

2 - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO LEGISLATIVO - PAL

1 - Técnico em Informatica;
Atribuicdes da Funcao:

| - administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos,
avaliando seu desempenho;
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Il - providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos = a restauragao dos dados e
arquivos;

Il - monitorar acessos nao autorizados as redes ou aos servicores e zelar por sua total
segurancga;

IV - auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos;

V - supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte légica da rede
ou instalacédo de equipamentos;

VI - Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara
Municipal, bem como efetuar a configuracéo dos servidores de rede;

VIl - efetuar suporte na instalagdo e manutengdo de sistemas e aplicativos, hem como na
Resolugéo de problemas na area de informatica para as diversas Unidades Administrativas
da Camara;

VIII - resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizazao de internet e transmisséao
de dados da Camara Municipal;

IX - efetuar o treinamento dos servidores no caso de alterazéo no uso de sistemas e
aplicativos de uso geral e comum;

X - participar da criacéo e da revisdo de rotinas para utilizagado da informatica na execucao
dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Cameira;

Xl| - testar softwares e hardwares, controlando documentac&o licencas para utilizacéo e
periodo de garantia;

XIl - prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacdo de sistemas,
internet e aplicativos;

XIII - participar da elaboragéo de especificagbes técnicas para ajuisicdo de equipamentos e
softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal;

XIV - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de cortratos, de acordo com a area
de atuacéo e especificidades do objeto contratual;

XV - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

2. Técnico Legislativo I:
Atribuicoes da Fungao:

| - elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador;

Il - receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arjuivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicag3es legais;

Ill - efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos ¢ documentos, inclusive com
entrega pessoalmente aos diversos orgéos das esferas da administragdo publica ou
entidades privadas;

IV - localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de doccumentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

V - organizar e dirigir os servicos preparatorios das Sessdes da Camara;
VI - proceder aos registros e revisar as atas;
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VII - elaborar relatérios e encaminhamentos dos assuntos tratados nas sessoes;

VIII - instruir processos.

IX - promover o registro de frequéncia dos vereadores as sessées;

X - cumprir e fazer cumprir despachos e determinagées;

XI - providenciar e zelar pelo arquivo da documentacdo das sessdes;

XII - viabilizar junto aos demais érgdos da Camara o apoio administrativo necessario
ao normal funcionamento das sessdes;

XIII - providenciar o material didatico;

XIV - proceder as anotagdes referentes ao comparecimento e faltas dos vereadores
nas sessdes;

XV - desempenhar outras atribuigdes;

XVI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com
a area de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XVII - elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

XVIIl - desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XIX - acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

XX - realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;

XXI - efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax;

XXII' - operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reproducdo e organizagdo de documentos;

XXIIl - organizar os documentos reproduzidos e os que |lhes deram origem, conforme
orientacdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

XXIV - efetuar o registro e controle da emissdo de cépias e operar microcomputador em
sistemas de controle basico;

XXV - auxiliar, quando necessario, na recepgdo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal;

XXVI - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

XXVII - realizar servigos administrativos e burocraticos;

XXVIIl - responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcricdo das atas das reunides
legislativas;

XXIX - realizar o servigo de arquivamento;

XXX - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XXXI - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

3. Agente de Administragao:
Atribuicoes da Funcao:

| - elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador;
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Il - receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publica;oes legais;

IIl - auxiliar os servicos de compras, contratos, licitacdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, or¢camento publico e finangas e outros servicos
administrativos e burocraticos em geral;

IV - realizar servicos de recepgcao, entrega e controle cle materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;

V - realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

VI - efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com
entrega pessoalmente aos diversos o¢rgdos das esferas ce administracdo publica ou
entidades privadas;

VIl - localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIl - elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiore:s hierarquicos;
IX - acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros;

X - desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar
apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI| - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que |he forem
atribuidas por superior.

XIl - recepcionar visitantes e municipes procurando idertifica-los, averiguando suas
pretensbes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas ou setores
procurados;

Xlll — atender ao publico interno e externo prestando informagdées simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

XIV — controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes;

XV — registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoaziis para possibilitar o controle
dos atendimentos diarios;

XVI — acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando
necessario;

XVIl — realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara;

XVIII — efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via corrios, malote ou fax;

XIX - operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reproducgéo e organizacdo de documentos;

XX — organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme
orientacdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

XXI — efetuar o registro e controle da emisséo de copias € ooerar microcomputador em
sistemas de controle basico;

XXIl — auxiliar, quando necessario, na recepcdo de autoridades ou visitantes nas
solenidades da Camara Municipal,

XXIII - realizar servigos administrativos e burocraticos;
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XXIV - responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcricdo das atas das reunides
legislativas;

XXV - realizar o servigo de arquivamento;

XXVI - realizar o servigo de recepgdo aos visitantes;

XXVIlI - expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela
Presidéncia;
XXVIII - responsabilizar-se pela destinacdo de correspondéncias e informagdes aos

Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral;
XXIX - efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagées com os ramais solicitados;

XXX - impedir a utilizagdo dos telefones da Camara Municipal para solugdo de assuntos
particulares;

XXXI - comunicar a companhia telefénica acerca de defeitos ocorridos;
XXXII- atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

XXXIII - anotar e transmitir recados;

XXXIV - manter agenda de telefones atualizada;

XXXV - providenciar, quando solicitado, chamadas telefénicas;

XXXVI — atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacéo e especificidades do objeto contratual;

XXXVII - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que Ihe forem atribuidas por superior.

3 - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SERVICOS AUXILIARES:

1. Agente de Segurancga Legislativa:
Atribuicdes da Funcao:

| — zelar pela seguranca:

a) dos vereadores no exercicio de suas atribuicdes;

b) do cumprimento de atos legislativos, bem como de servidores no desempenho de suas
fungdes institucionais, sem prejuizo da requisi¢ao policial;

d) de eventos patrocinados pela Camara Municipal;

Il — realizar a seguranca preventiva das dependéncias fisicas da e respectivas areas de
adjacentes, bem como em qualquer local onde haja atividade da Camara Municipal,

IIl — controlar o acesso, permanéncia e circulagéo de pessoas e veiculos que ingressam nas
dependéncias do legislativo;

IV — executar a seguranga preventiva das sessdes, audiéncias, retirando ou impedindo o
acesso de pessoas que, de alguma forma, perturbem o bom andamento dos trabalhos;

V - efetuar a prisdo em flagrante ou apreensado de adolescente e encaminhamento a
autoridade policial competente, em caso de infragdo penal ou ato infracional, preservando o
local do crime, se for o caso.
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VI — auxiliar na custddia proviséria e escolta de presos nas dependéncias dos prédios do
Poder Legislativo;

VIl — executar escolta armada e seguranca pessoal de vereador e servidores em situacéo de
risco, quando determinado pela presidéncia da camara;

VIl - atuar realizando seguranca ostensiva nas dependéncias da Camara e,
excepcionalmente, onde quer que ela se faca necessaria, sempre que determinado pela
presidéncia da Camara;

IX — controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencédo € combate a incéndios, sem
prejuizo da cooperagao com os 6rgéos e instituicdes competertes;

X — realizar acdes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias da Camara
Municipal;

X| — conducéo e seguranga de veiculos em missao oficial;

XIl — operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho das atividades de
inteligéncia autorizadas pela presidéncia da Camara;

Xlll- interagir com unidades de seguranca de outros 6rgdcs publicos, na execugdo de
atividades comuns ou de interesse da Camara Municipal,

XIV — realizar atividades de inteligéncia na producdo do conhzcimento para a segurange
organica e institucional da Camara Municipal com objetivo de mitigar e controlar riscos,
observada a regulamentaco interna da Camara.

XV - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de cortratos, de acordo com a area
de atuacéo e especificidades do objeto contratual;

XVI — realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
qgue |Ihe forem atribuidas por superior.

2. Auxiliar de Servigos Gerais:
Atribui¢cées da Fungao:

| - executar as atividades de zeladoria e limpeza;

Il - abrir e fechar as instalagées da Camara Municipal;

Il - ligar ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais zparelhos elétricos, instalados
em areas comuns da Camara Municipal, e desliga-los no final do expediente;

IV - manter limpos os mdéveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunides;

V- manter arrumado o material sob sua guarda;

VI - fazer café, providenciar suco, agua e servi-los;

VIl - lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozirha;

VIII - realizar servicos necessarios ao funcionamento e controle ca cantina e copa;

VIX - executar atividades de limpeza e conservacao nas depend2ncias dos diversos setores
da Camara Municipal;

X - auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moéveis, quardo solicitado;

XI - manter organizados e conservados os materiais utilizados riz execugao dos servigos;

XIl - auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Xl - remover o p6 de moveis, tetos, portas, janelas e equipame:ntos;

XIV - limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;

XV - coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

XVI - remover ou arrumar moveis e utensilios;

XVII - solicitar material de copa e cozinha;

XVIII - encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;
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XIX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

ANEXO Vil

ATRIBUIGOES BASICAS DOS CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
PARLAMENTAR

1 - SECRETARIO GERAL

Atribuicées do Cargo:

| - supervisionar, coordenar, controlar e dirigir os servicos administrativos e Financeiros da
Céamara, zelando pelo seu funcionamento e eficacia;

Il - assessorar a Presidéncia no ambito de sua competéncia;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinagbées da Presidéncia e da Mesa, atos, regimento
Interno e Resolugdes da Camara no que se refere as fungées administrativas do Legislativo;

IV - representar a Presidéncia sobre qualquer assunto ou irregularidade de servigo;

V - expedir no ambito de sua competéncia, instrucdes e ordens de servico necessarias ao
bom desempenho dos trabalhos funcionais, que deverao ser aprovadas pela Presidéncia;

VI - reunir-se periodicamente com os servidores que lhe forem subordinados, a fim de
estabelecer providéncias ou debater assuntos de interesse do servico;

VII - propor sindicancia ou instauragdo de inquéritos administrativos;

VIII - propor, com fundamento, a aplicacdo de penalidades a servidores em exercicio na
Céamara,

IX - tomar conhecimento da correspondéncia dirigida @ Camara apdés o conhecimento da
Presidéncia;

X - informar e dar parecer em papéis que devem subir a Presidéncia;
Xl - lavrar e assinar as certiddes expedidas, com o visto da Presidéncia;
XII - dar parecer nas licitagdes realizadas, submetendo a autorizagdo da Presidéncia;

XIlI - opor a Presidéncia, sob justificativa fundamentada a dispensa de licitagdo quando for o
caso;

XIV - prestar assisténcia a Mesa Diretora;

XV - apresentar anualmente a Presidéncia, relatério pormenorizado das atividades do
exercicio findo;

XVI - opinar sobre consultas de matérias legislativa, administrativa e financeira em geral e
de interesse da Camara, quando solicitado;

XVII - participar de cursos de qualificacédo e requalificacdo profissional e repassar aos seus
pares, informagdes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Camara;

XVIII — atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacgao e especificidades do objeto contabil;

XIX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico. no ambito de sua competéncia.
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2 - COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Atribuicoes do Cargo:

| - atuar no controle das atividades exercidas no ambito do Poder Legislativo Municipal,
compreendendo: o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de servidores e
orgaos, objetivando o cumprimento dos programas, metas e or;amentos e a observancia a
legislagéo e as normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada;

Il - controlar diversas unidades da estrutura organizacional, observando a legislacéo e as
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliare:s; o controle do uso e guarda
dos bens pertencentes ao Poder Legislativo, efetuado pelo préprio Camara Municipal;

lIl - concentrar as consultas a serem formuladas pelos diverscs subsistemas de controle do
municipio;

IV - verificar e assinar o Relatério de Gestédo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

VV - acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatérios e
prestagcdes de contas;

VI - emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos &
recursos publicos repassados pelo Legislativo;

VIl - opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por fcrca da legislagéo;

VIIl - verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servido-es da administracéo;

VIX - emitir comunicados, fiscalizar o limite de despesa total € com pessoal dos Poderes;

X - acompanhar a realizacdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei
orgamentaria anual,

XI - acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacao financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto a realizagao das metas fiscais;

XIlI - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas
de governo, elaborando relatorio sobre o seu cumprimento e scbre os custos de execugao;
XIII - realizar o controle dos limites e das condigcbes para a inscrcao de despesas em restos
a pagar,

XIV - fiscalizar a aplicacdo e cdmputo das despesas rzlativas a manutencdo e
desenvolvimento do ensino e as agdes e servigos publicos de salde;

XV - fiscalizar a realizacado de operagdes de créditos e os limites de endividamento e tarefas
afins atinentes a manutencao do sistema de controle interno;

XV - cuidar para que os servidores responsaveis mantenham o Portal da transferéncia da
Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso completo e atuelizado;

XVI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacéo e especificidades do objeto contratual;

XVII - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que |ne vier a ser atribuida pelo
superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

3 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO:
Atribuicoes do Cargo:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Camara
vinculadas a sua Diretoria demais trabalhos relativos aos seus subordinados;

Il — coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem
atender aos objetivos organizacionais, face aos acontecimentos socioecondmicos previstos
ou ocorridos no ambiente externo no d&mbito do legislativo;
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Il — gerenciar os resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e acgdes corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua Diretoria, intensificar
acdes para a reducgao de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio as atividades
legislativas/administrativas;

IV — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagdo dos atos processuais nos
procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das
necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia
operacional;

V — submeter a Presidéncia os processos e papéis relativos aos o6rgaos que lhe séo
subordinados e assessorar em todos os assuntos da area administrativa vinculado a sua
Diretoria, propondo solugées;

VI - informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar os processos, que dizendo
respeito a assuntos de competéncia da sua Diretoria, devam ser solucionados pela
Presidéncia da Camara, ou devem ser objeto de Resolugado Administrativa;

VIl — analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos, termos de
acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperagdo, contratos e demais
procedimentos vinculados a sua Diretoria, em que for parte o Legislativo;

VIl — coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

IX - autorizar a participagéo de servidores vinculados a sua Diretoria, em cursos de interesse
da administracdo e, se for o caso, Lavrar Portaria de designagédo para viagem conceder as
competentes diarias e passagens.

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quatro ao preparo do expediente proprio.

X| - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XIl - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser atribuida pelo
superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

4 - ASSESSOR DE IMPRENSA
Atribuigoes do Cargo:

| - coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos
administrativos da Camara Municipal e de interesse dos municipes;

Il - Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, inclusive aquelas a serem
encaminhadas ao veiculo oficial de publicacdo das matérias e atos da Camara Municipal,
coletando dados, entrevistando, participando de reunides, conferéncias, congressos,
inauguragdes e outros eventos de interesse do Legislativo, em ambito interno e externo,
para promover, através de jornais e outros meios de comunicagéo, a divulgacao referente
aquela programacéo;

Ill - promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir informag¢des dos
acontecimentos e realizagées da camara e/ou sobre o municipio;

IV - auxiliar na redagéo dos discursos e pronunciamentos da Presidéncia da Mesa Diretora e
demais autoridades municipais, redigindo as minutas necessarias para transmitir a
mensagem,

V - manter conexdo com rede virtual de comunicacdo por onde circulem informagdes dos
niveis governamentais federal, estadual e municipal, a fim de se consolidar o processo de
modernizagcao do Poder Legislativo;

VI - gerenciar a transmissdo das Sessdes via internet, radio e outras;
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VII - supervisionar o operador do equipamento de transmissdo cas Sessdes (mesa de som),
providenciando a gravacdo e transmissdo das Sessodes;

VIII - organizar e atualizar o site oficial da Camara Municipal;

IX - prestar e encaminhar aos 6rgaos publicos as informacgdes rotineiras exigidas ela lei bem
como as demais que forem solicitadas;

X - representar a Presidéncia da Mesa Diretora, quando solicitanco, em solenidades oficiais
recepcbes e outros eventos de interesse do Legislativo, pera cumprir a programacao
estabelecida ou 0os compromissos assumidos;

Xl - executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos, determinados pelo
superior imediato, compativeis com sua area de atuacédo, competéncia e conhecimento.

XII - decidir o que pode ou n&o virar matéria;

XIII - facilitar, atender e intermediar o contato, quando um repérter deseja entrevistar um
parlamentar;

XIV - treinar os vereadores, assessores, diretores e encarregados mais requisitados para
entrevistas, a fim de prepara-los para essas ocasibes;

XV - elaborar um plano de comunicag¢do para momentos de crise.

XVI - organizar e executar servigos protocolares e de cerimonial nas solenidades, recepcdes
oficiais e cerimonial de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;
XVII - organizar os servicos de recepcdo a homenageados, convidados e participantes de
eventos promovidos pela Cémara;

XVIII - dar conhecimento prévio a Presidéncia e Vereadores co programa e cerimonial das
recepcgdes a que tiverem de comparecer;

Acompanhar a Presidéncia ou representante indicado, quandc solicitado, em solenidades e
visitas oficiais a outros érgéos publicos ou autoridades;

XIX - elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades e cadastro
de empresas de eventos;

XX - agendar solenidades e visitas oficiais a outros 6rgéos publicos ou autoridades;

XXI - manter contato permanente com o cerimonial do Executivo Municipal e de outras
esferas do governo e 6rgéos publicos, para troca e atualizacdo dz= informacdes;

XXII - comunicar, com a devida antecedéncia, aos setores competentes da Camara as
cerimonias a serem realizadas;

XXIII - executar servicos de recepcao da Mesa da Cémara;

XXIV - participar das reunides e prestar servicos de apoio, dent-c de sua area de atuagao;
XXV - estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuacao;

XXVI - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacéo e especificidades do objeto contratual;

XXVII - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que he vier a ser atribuida pelo
superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

5 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Atribuicoes do Cargo:

| - assessorar da Presidéncia da Mesa Diretora e em assuntos ¢ue Ihe forem designados;

Il - assistir a Presidéncia da Mesa Diretora na organizacéo e no ‘uncionamento do Gabinete
da Presidéncia;

Il - auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora em suas relagdes pclitico-administrativas com a
populagéo, 6rgéo e entidades publicas e privadas;

IV - assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides em que participe a Presidéncia da Mesa Diretora;

V - auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias da Presidéncia da Mesa Diretora e
do seu Gabinete;
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VI - assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pela
Presidéncia da Mesa Diretora;

VIl - auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora na execugéo de contatos em 6rgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

VIII - assessorar na manutencdo e organizacdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

IX - assistir a Presidéncia da Mesa Diretora em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizacao;

X - realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

Xl - receber municipes, marcar audiéncias e assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora em
suas reunides e congéneres;

XIl - controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e demandas
de interesse da Presidéncia da Mesa Diretora, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados da Presidéncia da Mesa Diretora;
XIll - organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia

XIV — prestar assessoramento politico em geral e administrativo a Presidéncia e demais
membros da Mesa Diretora no planejamento, coordenagdo e orientacdo das atividades
relacionadas ao processo legislativo;

XV — assessorar na preparagao de pronunciamentos, proposi¢des e informagdes afetos aos
trabalhos de competéncia da Mesa;

XVI — acompanhar junto aos 6rgdos competentes a tramitacdo de expediente de interesse
da Camara de Vereadores por delegacdo da Presidéncia, aos vereadores no preparo de
processos, documentacéo e expedientes em geral;

XVII- assessorar os vereadores sobre os procedimentos regimentais que |hes séo
pertinentes;

XVIII - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a
area de atuacao e especificidades do objeto contratual;

XIX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a serem atribuidas pelo
superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

6 - ASSESSOR JURIDICO
Atribuicoes do Cargo:

| - assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos
técnicos especializados da categoria;

Il - emitir pareceres de natureza juridica; programar, organizar coordenar,

Il - executar e controlar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral;
IV - auxiliar o Advogado na lavratura e analise contratos, convénios, acordos, ajustes e
respectivos aditivos; representar instituicdo em juizo;

V - auxiliar o Advogado da Camara nas reclamatérias trabalhistas movidas por funcionarios
ou ex-funcionarios;

VI - auxiliar o Advogado da Camara na proposicdo e contestacdo de agcées em geral;

VIl - acompanhar permanentemente o andamento de processos e acdes judiciais;

VIII - acompanhar as publicagbes de natureza juridica, especialmente a ligadas as
atividades do 6rgéo;

IX - elaborar anteprojeto de leis, decretos, regulamentos, portarias, normas internas;

X - organizar e manter atualizada a coletanea de leis e decretos, bem como repositério da
jurisprudéncia judiciaria e administrativa;

Xl -  elaborar exposicdo de motivos que exijam atencdo especializada do profissional;
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XIl - participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias; fornecer dados estatisticos e
apresentar relatérios de suas atividades; emitir pareceres sob-e assuntos de sua area de
competéncia;

XIII - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuagéo e especificidades do objeto contratual;

XIV - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico no ambito de sua competéncia.

7 — ASSISTENTE DE GABINETE
Atribuigées do Cargo:

| - atuar nos assuntos administrativos do gabinete, inclusive controle de cotas/verbas
parlamentares e acompanhar processos e projetos de interesse do parlamentar;

Il - prestar assisténcia a autoridade em compromissos oficiais;

Ill - acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar;

IV - acompanhar as matérias legislativas e as publicacdes oficiais de interesse parlamentar;
V - proceder a leitura diaria das publicacdes oficiais;

VI - controlar o material de expediente;

VIl - administrar a caixa postal eletrénica;

VIII - operar programas informatizados;

IX - manter banco de dados;

X - digitar textos e documentos;

XI - cuidar da agendza do parlamentar;

XII - cuidar da preparacéo das correspondéncias;

XIll - receber e abrir correspondéncias;

XIV - receber, orientar e encaminhar o publico;

XV - redigir oficios e correspondéncias;

XVI - cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas;

XVII - elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposi¢cdes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei e outros;

XVIII - elaborar pronunciamentos;

XIX - assessorar o parlamentar nas audiéncias publicas e outros eventos;

XX - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacgéo e especificidades do objeto contratual;

XXI - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

8 — DIRETOR DA ESCOLA LEGISLATIVA

Atribuicoes do Cargo:

| — representa a Escola perante a Camara Municipal e entidades zxternas;

Il — dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias e adequadas a sua
regularidade a ao seu funcionamento;

Ill — elaborar relatério anual de atividades a ser apresentado a Mesa Diretora da Camara;

IV — administrar os gastos em estreita consonancia com a previséo orcamentaria;

V — orientar os servigos da Secretaria da Escola;

VI — assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola;
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VIl — expedir editais dos cursos palestras, conferéncias, debates, simpdsios e seminarios
oferecidos;

VIIl — propor a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores,
palestrantes e conferencistas;

IX — solicitar a Presidéncia da Camara os equipamentos e materiais permanentes
necessarios ao funcionamento da Escola;

X — supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Unidades da Escola;

Xl - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual;

Xl — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Escola do
Legislativo.

9 - ASSISTENTE LEGISLATIVO

Atribuigdes do Cargo:
| - atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas, reuniées ou outros eventos
promovidos pela Camara Municipal.

Il - efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposigdes, nos termos do Regimento
Interno da Camara Municipal, que dao inicio ao Processo Legislativo.

Il - registrar e acompanha os prazos para tramitacéo de todas as proposituras, inclusive os
vetos.

IV - elaborar os autégrafos, decretos legislativos, leis promulgadas pela Camara,
Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia e Portarias.

V - promover a guarda e controle de toda a documentagdo produzida pela Camara, bem
como a reproducdo de documentos e a coordenacdo do processamento eletrdnico dos
sistemas administrativos e legislativos; auxilia no gerenciamento dos anais da Camara
Municipal.

VI - fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal,
secretariando, digitando pareceres, requerimentos e oficios, arquivando em meio fisico e
eletrénico, copias dos pareceres e votos em separado, com anotagao dos signatarios.

V - providenciar pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos Vereadores, pela
Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao processo legislativo e sobre a
atuacao da Camara Municipal.

VI - auxiliar a Assessoria de Comunicacéo, Cerimonial e Eventos, quando necessario.
VII - auxiliar a Secretaria Geral, quando necessario.

VIII - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacgao e especificidades do objeto contratual;
IX - exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO IX
ATRIBUIGOES BASICAS DOS CARGOS DE CHEFE DE DIVISAO

1 - CHEFE DE DIVISAO
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Atribuicdes do Cargo:

| - coordenar, orientar e fiscalizar os servicos dos 6rgaos que |he estido subordinados,
baixando as ordens complementares que se fizerem necessarias;

Il - manter a Presidéncia da Mesa Diretora a par do desenvolvimento dos trabalhos da
Divisao;

lll - elaborar de acordo com a orientagdo da Presidéncia da Mesa Diretora, as instrugbes
relativas aos encargos da Divisao;

IV - orientar e supervisionar todas as questdes referentes 2aos servidores da Camara
Municipal de Rio Verde de Mato Grosso;

V - manter conduta profissional compativel com os principios "eguladores da Administracdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o s gilo das informacées; tratar o
publico com zelo e urbanidade;

VI - supervisionar a manutencao predial, identificando necessidades de reparos, definindo
as prioridades, visando preservar as condi¢cdes de funcionamento das instalagdes prediais;
VIl - supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia, recepgao.
vigilancia, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presieza nesses Servicos;

VIIl - supervisionar os servicos de copa, reprografia, limpeza, visando o adequado
atendimento das necessidades das areas usuarias desses servicos;
IX-  negociar com prestadores de servico de manutengao, selecionando empresas com

pessoal especializado, visando a melhor qualidade do servigo prestado. Supervisionar o
recebimento e distribuicdo de correspondéncias e o servico de malotes;

X - supervisionar o consumo de materiais € uso das maquinas copiadoras, efetuar ou
solicitar a compra dos materiais necessarios a manutencéo;

X| - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo
superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

ANEXO X

BOLETIM DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO PARA CONCE:SSAO DE GRATIFICACAO
DE SERVICOS LEGISLATIVOS.

NOME:
RF:
CARGO: LOTACAO:
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FATORES DE DESEMPENHO

| - CONHECIMENTO DAS FUNGCOES DESEMPENHADAS E DAS METAS A SEREM
ALCANCADAS

FATOR

AVALIACAO

ESPONSABILIDADE, EFICACIA E
EFICIENCIA: considere o respeito que
demonstra com a relagdo as normas e
valores da organizagdo, assumindo
conscientemente a responsabilidade
pelos seus atos. Considere ainda, a
disciplina, a assiduidade, a pontualidade,
administracdo do tempo e o uso
adequado dos equipamentos no
desempenho de suas fungbes. A
eficiéncia relaciona-se ao modo certo de
atuar e produzir efetivamente, com o
minimo de perdas, gastos e esforgos.
Tem, portanto, o enfoque de fazer as
coisas certas. A eficacia é a capacidade
para produzir o resultado desejado,
estando portando, mais voltada para dar
atencdo aquilo que precisa ser feito,
para alcancar o objetivo. Tem o enfoque
de dar atencdo as coisas certas.
Enquanto a eficiéncia se preocupa com
0 modo, a eficacia esta voltada para o
resultado. Considere estes conceitos
para avaliar os resultados obtidos pelo
avaliado no desempenho de suas
tarefas.

SIM

NAO

Il - EMPENHO NO EXERCICIO DAS FUNGCOES E CONTRIBUICOES PARA SEIS
APERFEIGOAMENTO

FATOR

AVALIACAO

?

INICIATIVA, CRIATIVIDADE,
QUALIDADE, INTERESSE E
PRODUTIVIDADE DO TRABALHO:
considere a capacidade de procurar
solugdes, pensar e agir. Considere
ainda, a melhoria progressiva do
trabalho que realiza e o aprendizado de
novos procedimentos. E, por fim,

| considere a contribuicdo data ao volume

do trabalho realizacao pela equipe.

i

SIM
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Il - APRIMORAMENTO ATRAVES DE CURSOS E ESTAGIOS

FATOR

AVALIACAO

CURSOS E ESTAGIOS: Considere
cursos realizados e correlacionados com
a area de atuacao: Doutorado; Mestrado;
Bacharelado; Licenciatura; Graduacéao
como tecnélogo; Curso sequencial; Pos-
graduacao “stritu sensu”, Pés-graduacgéo
“stritu sensu” — disciplinas concluidas.
Especializacdo em nivel de pos-
graduacao; extensao universitaria;
Cursos promovidos ou patrocinados por
orgaos oficiais reguladores e
fiscalizadores de carreiras profissionais,
bem como curso que tenha sido
realizado em instituicdes ou Entidades
de aperfeicoamento; cursos técnicos; e
estagios que contemplem atividades
relacionadas com sua area de atuacéo.

SIM NAO

Se SIM indique a condicao prevista no fator
e sua data:

IV — DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCA E TRABALHO EM GRUPO

FATOR

AVALIAGAO

CAPACIDADE DE LIDERANCA:
Considere o poder de influéncia positiva
sobre as pessoas ou grupo de trabalho,
baseado na competéncia pessoal e
profissional, conquistando credibilidade,
confianca e  obtendo  aceitagao,
consenso e agao na consecugao dos
objetivos da Unidade.

SIM NAO
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V - PARTICIPAGAO EM COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO ESPECIAIS
EXERCENDO ATIVIDADE AFETA A SUA FORMAGCAO PROFISSIONAL

FATOR

AVALIACAO

PARTICIPACAO EM COMISSOES E
GRUPOS DE TRABLAHOS
ESPECIAIS: Considere a participacdo
em Comissdes previstas no Regimento
Interno  da Camara Municipal, ou
Comissbées e Grupos de Trabalho,
instituidos pela mesa da Camara, ou por
sua solicitagdo sobre assuntos diversos,
e participacdo em comissées ou grupos
de trabalho externos para os quais tenha
sido designado pela Camara Municipal.

SIM NAO
Se SIM indique a Comissao e/ou Grupo de
trabalho e sua data de inicio e término:

VI - TRABALHOS EM SUA AREA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

FATOR

AVALIAGCAO

TRABALHOS: Considere trabalhos
realizados, correlacionados com area de
atuacdo: livros publicados de natureza
técnica; artigos publicados em
obras/periodicos técnicos ou cientificos.
Participacdo em eventos, congressos,
seminarios, simpédsios, encontros e
similares, na area de interesse a
condi¢cdo de conferéncia ou palestrante,
na condicdo de debatedor, na condigdo
de participante.

SIM NAO

Se SIM indique a condigao prevista pelo fator

e sua data:
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VIl - PRESTAR APOIO TECNICO E MINISTRAR CURSOS VOLTADOS AO
APRIMORAMENTO DO CONHECIMENTO DOS SERVIDCRES DA CAMARA
DENTRO DE SUA AREA DE FORMACAO PROF'SSIONAL

FATOR AVALIACAO

APOIO TECNICO E/OU REGENCIA DE
CURSOS: Considere a participacao,
seja como apoio técnico para
implementacéo de  cursos, seja
ministrando curso para aprimoramento
dos servidores em exercicio na Camara SIM
Municipal.

NAO
Se SIM indique a condigéo prevista pelo fator
e sua data de inicio € término:

INSUFICIENTE REGULAR BOM
OoTIM

ATRIBUICAO DE PERCENTUAL SOBRE C
VENCIMENTO BASE:

Avaliacao Até o percentual ;e:
Insuficiente 0% :
Regular 20 % )
Bom 60 % :
Otimo 100 % :




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO VERDE DE MATO GROSSO

Observacéo do avaliador:

Avaliador:
RF:
Unidade:

Rio Verde de Mato Grosso - MS, aos 11 dias de dezembro de 2023.

Carlos da Rocha Pontes
Presidente

Amauri Olartechea José Alves Pimenta Neto Monteiro
1° Vice-Presidente 1° Secretario

Nivaldo Henrique Pereira de Almeida Joanes Pimentel Vieira
2° Vice-Presidente 2° Secretario

Prefeito Munigipal
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EXTRATO DO TERMO ADITIVO DE PRAZO E VALCR

PROCESSO N°. (36/2022 CONTRATO N° 234/2022

PARTES - Municipic de Rio Verde de Mato Grosso - MS, e a Empresa ALELUIA LOGISTICA E TRANSPORTES LTDA. - ME

OBJETO - Coniratagio de empresa para prestagéo dos servigos de transporte escolar dos alunos da zona rural e urbana da rede publica
FUNDAMENTAGAO LEGAL: Art. 57, § toinc lle Art. 65, § 10 inc. |l da Lei n® - 8.666/93 e demais dispositivos pertinentes

VALOR GLOBAL: RS RS 210 768 .40 {Trezentos e Dez Mil Setecentos e Sessenta e Seis Reais e Quarenta Centavos).

VIGENCIA: Até o dia 31/12/2024

DATA 08 de dezembro de 2023

ASSINARM Reéus Antdnic Sabedotti Fornan — Prefeito Municipal (Contratante)

Nilo Aragjo Arruda Neto — Aleluia Logistica 2 Transportes Lida. — ME (Contratado)

Publicado por: diaric oficial

LEIS

LEI COMPLEMENTAR N° 062/2023, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023

LEI COMPLEMENTAR N° 062/2023, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023.

“Dispbe sobre o Plano de Cargos, e Remuneracéo da Céamara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso - MS e dé outras providéncias”

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso — MS, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber gue o Plenano
aprovou e o Prefeitoc Municipal sanciona a Lei Complementar

TITULO |
DA ORGANIZAGCAO DO PLAND

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURAGAO

Art. 1°. O Piano de Cargos e Remuneracaoc dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso tem por finalidade
democratizar as oportunidades de ascensao profissional, implantar o sistema do mérito e incentivar a qualificac&o dos servidores do Poder
Legisiativo Municipal

Art. 2°. S&o adotados, para fins de aplicacio desta Lei Complementar, os seguintes conceitos

| — agentes pablicos — todos agueles gue de forma direta tem funcgdes na Administragao do Poder Administrativo Municipal!

Il — adicional - vantagem pecuniana conferida ao servidor publico em razéo do desempenho de cargo ou funcio e em decorréncia do tempo de
Semvigo;

ili — cargo - conjunto delimitado de fungbes socio organizadas de natureza, contetdo, complexidade e tarefas similares, de responsabilidades
semelhantes e identidade entre as denominacdes e vencimentos

IV — cargo efetivo — carge ocupado por servidor com vinculo permanente com a Camara Municipal, em decorréncia de aprovagas em Concurso
publico, cujos direitos, deveres e responsabilidades sao previstas na legislacao instituidora do regime juridico estatutarno

V — cargo em comissio — € ¢ cargo de confianga, de livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da Camara Municipal, cujas atnibuiges e
responsabiiidades sdo relativas ac exercicio de fungéo de diregdo, geréncia, assessoramento ou assisténcia a 6rgéos ou agentes politicos da
Céamara Municipatl;

VI — classe — € a progressac vertical, identificada por letras maidsculas do aifabeto, que combinada com os padr8es/niveis, que & a elevagéo do
vencimento do servidor efetivo, a classe imediatamente superior aguela em que esta posicionado na faixa de vencimenlo, por critério de
merecimento

Vil - funcao de confianca - conjunto de responsabilidades e atribuigSes conferidas para o exercicio de encargos de supervisdo ou assisténcia
intermediario cometidas a titulares de cargo efetivo;

Vill - gratificacéo - vantagem pecunidria que retribui o exercicio do cargo ou fung&o em situagbes individuais refacionadas ac local e ou condigdes
anormais de trabaiho e concedida em razdo da situagao excepcional em que um servigo comum € executado ou prestado

IX — padrao/nivel - escala hierarquica vertical identificada por algansmos romanos que ideniifica os valores des vencimenios dos cargos efetivos
segundo valores fixados em let
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X — quadro de pessocai - grupamento dos carqos e fungdes identificados pela denominagac e quantidade que compdem a forga de trabalhc de
cada 6rgao da Camara Municipal:

Xl — tabela de vencimenios - conjunto dos padrdes salarnais, hierarquicamente organizadas gue ident ficam os valores dos venomentos basicos
das categorias funcionais que integram o Plano de Cargos e Remuneragao da Camara Municipal

Xil — vantagem de carater pessoat - direito financeiro deferido ac servider individualmente. em virtude cao atendimento de condigbes ou pré-
requisiios pessoais,

Xl — vantagem de carater funcional - retribuic@o financeira defenda ao servidor pelo exercicio de detzrminadas funcgdes, responsabilidades ou
pela execugéc de determinade trabalho em exposicao a condigdes ambientais gue impenha desgastes fisicos ou de saude

XIV — vencimento - retribuig8o pecuniaria mensal devida ao servidor pelo exercicio de cargo ou funjo conforme vaior, simbolo e padrao fixados
nesta Lei Complentar.

XV — remunerac&o - iolal da relribuigBo pecuniana mensal paga ao servidor peio exerciciao do cargc € ou fungéc. integrade pelo vencimento e
pelas parcelas relativas as vantagens pecunianas de carater pessoal, funcional. indenizatdnas ou acessénas

Art. 3°. O Plano de Cargos & Remuneracéo abrange os cargos isolados de provimentc efetivo e 0s ¢argos de provimentic em comisséo

necessarios ao plenc desenvolvimento das acdes e atividades dos servigos auxiliares da Camara h%u cipal.

Art. 4°. O Planc de Cargos e Remuneragio, da Camara Municipal & esiruturado nos seguintes grug o ocupacionais

1 - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO gue tém como atribuigdes Atividades de Apaio Legisiat ve e Admunistrative as fungBes parlamentares
€ ao planejamento, & supervisao e & execucdo das atividades de recursos humanos, compras, material e patnmodnic, adminisiracio financeira,
contabil e orgamentéaria e servicos de comunicagae administrativa e de servigos auxiliares

2 — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ, gue tém como atribuicdes a Diregio e Assessoranm enite Superior, inciuinde o comando, o
planejamento, a coordenacio, a supervisac e o assesscramento a orgaos. unidades e agentes politic)s da Camara Municipal.

3 - CARGOS DE PROVIMENTO EM CONFIANCA, de coordenagao e assessoramento intermediario - que 18m por responsabilidade 0s encarges

de geréncia, chefia intermedidna ou assisiéncia técnica ou imediata a dingentes e unidades técnicas cu admin: ﬁ’ra’ vas da Cémara Municipal
destinado exclusivamente acs senvidores efetvos;

Capitulo I
DA COMPOSICAO DO PLANOC

Secéo |
Do Grupo Ocupacional de Provimento Efetivo

Art. 5°. Compdem o Grupo Ocupacional 0s Cargos de Provimento Efetivc com Atividades de Apoio _egislative ¢ Administrative os sequintes
cargos

— Cargos de Alividades de Apoio Administrativo - PAA
— Cargos de Apoic Legisiative - PAL
ill — Cargos de Servigos Auxiliares - PSA

Art. 6°. Os requisitos basicos para ocupar os cargos efetivos que integram a este o Grupo Ocupacione| Atividades ¢ &0 institucional s30 0S

discriminados no Anexo |, Tabelas 1 2 e 3, desta Let

Paragrafo Gnico. O edital de concurso publico de provas ou de provas e titulos, para recrutamento ¢ <& e¢dc de candidatos ac provimento dos
cargos efstivos do Quadro Permanente de Pessoal de apoio Legisiativo. Administrativo e Auxiliares e Camara b i de Ric Verde de Mato
Grosse, podera exigir cutros requisitos relacionados a habilitacgo, habilidade e ou expenéncia profissional

Secgéo li

Do Grupo Ocupacional de Provimento em Comissao

Art. 7°. Os cargos de Provimento em Comissao, de Geréncia. Diregdo e Assessoramento Supenior. ¢&1 identificados pelas denominagdes e
simbgclos constanies do Anexo |, Tabela 4.

§ 1° Os cargos em comissao seras ocupados por pessoas habilitadas em curso de nivel supenor cu gue tenham conhecimentos 18CnNicos ou
administrativo com experiéncia profissional e ou habilitacBo escolar requenda para o seu exercicio. e scordo como Anexo 1 Tabela 4.

§ 2° Os simbolos dos cargos em comissao indicam a hierarquia funcional que define ¢ grau de responcanilidade, o poder decisério e a
compiexidade das atribuigles do cargo.

§ 3° O provimento e exoneragao dos cargos em comissdo de Geréncia, Diregdo e Assessoramento Swerior @ da competéncia da Presidéncia da
Camara Municipal, devendo ser cbservado para o cargo de CONTROLADOR INTERNG GERAL qus dlevera recay preferencialmente sobre
servidor efetive do poder legisiative, que atenda as exigéncias constantes do Anexo Vill - 2, e ainda ac seguintes condiges:




479

DIARIO OFICIAL

Segunda-feira, 11 de Dezembro de 2023 Edigao N° 479 Pagina 22

| - possuir, formagée superior compieto, reconhecida pelo Ministério de Educacgéo nas seguintes areas:

a) Bachare! em Duseilg;

b) Bacharel em Administracéc;

¢) Bacharel em Economia,

c) Bacharel em Contabilidade.

il - é vedada a indicacio e nomeagao para o exercicio de fungéo gratificada ou cargo relacionado com o sistema de controle interno, servidores
gue tenham sido nos Gilimos 5 {cinco anos):

a - responsabilizados por atos juigados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de Contas do Estade ou da Unio;

b - punidos, por decis&o da gqual ndo caiba recurso na esfera adminisirativa, em processo disciplinar, por ato lesivo ac patimonio pablico, em
gualquer esfera do governo.

§ 4° — Ficam destinados aos servidores efetivos no minimoe 20% (vinte por cento) dos cargos constantes do anexo |, Tabela 4.

Sec¢ao

Do Grupo Ocupacional de Provimento em Confianga

Art. 8°. O Grupo de Provimento em Confianca de Coordenagéo e Assessoramento intermediario € constituido das fungdes de confianca
correspondentes a atribuicao a titular de cargo efetivo integrante do Quadro Permanente de Pessoal dos Serviges Auxiliares da Camara Municipal
§ 1° A fungéo de confianga constitui ampliagBo temporaria das atribuiges do cargo efetivo, sende de livre designagéo e dispensa da Presidéncia
da Mesa Diretora.

§ 2° Os simbolos e denominagdes das fungdes de confianga séo os constantes do Anexo |, Tabela 5.

§ 3° O valor da gratificacao pelo exercicio de funcdo de confianga, se acresce a remuneragao do servidor e correspondera ao percentual
constantes do Anexo i Tabela 7.

Capitulo i
DO INGRESSO EM CARGO EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 9°. O ingresso no Quadro Permanente de Pessoal de apoio Legislativo, Administrativo e Auxiliares da Cémara Municipal para exercer cargo
de provimento efetivo ocorrera na classe A no cargo, apés aprovag&o em concurso publico de provas ou de provas e titulos, atendidos os
requisitos para provimento fixados em lei e no edital do concurso.

§ 1° As condigdes e as exigéncias de recrutamento e selecéo dos candidatos ao provimenta nos cargos efetivos e o prazo de validade do
concurso serao fixadas no edital de abertura do processo seletivo publico

§ 2° As vagas oferecidas no concurso publico ser@o dentificadas, nominal e quantitativamente, por cargo e, quando for de interesse dos servigos
da Camara Municipal, por habilitagio profissional.

Art. 10. O candidato nomeado serd empossado ap6s aceitar formalmente as atribuigdes, deveres e responsabilidades do cargo, mediante o
compromisso de bem desempenha-io, em cbservancia as leis, normas e regulamentos

§ 1° O efetivo exercicic do servidor sera contado, apés a posse perante a Presidéncia da Mesa Diretora, a partir da data de inicio do desempenho
das atribuigdes do cargo.

§ 2° C servidor investidc em cargo efetivo permanecera em estagio probatério durante irés anos, periodo em que seré avaliado quanto s suas
condig8es para o exercicic da fungac pubiica e das atribuigdes do cargo, na forma prevista nos Arts. 50 e 51 da Lei Complementar 016/2010.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11. As atnbuigGes dos cargos estao descritas no Anexos VI e Vil desta Lei Compiementar
Art. 12. A melhona da qualificacdo profissional do servidor sera planejada, organizada e executada de forma inlegrada ac sistema, objetivando o
aprimoramento do servi¢oe do peder legisiativo
Art. 13. O horéno de trabaiho seré fixado pela Mesa Diretora, de acordo com a natureza e a necessidade do servigo. Cuja durag@o n&o podera ser
superior a 08 {oio) horas diarias e 40 (guarenta) horas semanais

Paragrafo Unice. A jornada maxima trabalhada nas reparticSes do poder legisiativo municipal sera de 40 (quarenta) horas semanais, observada a
jornada para cada cargo, sendo:

- 40 (guarenta) horas semanais para os ocupantes de cargos para 0s guais a lei estabelecga jornada constituida de 08 {ocito) hora diaria, com
intervalo minimo de 01 {uma) hora e maxima de 02 (duas) horas diarias para descanso/alimentacdo, nao se computando esse intervalo na
jornada, sendo gue para efeito de céiculo das variagdes mensais computar-se-a 200 (duzentas) horas;

- 30 {trinta) horas semanais para o ocupante do cargo de administrador gue esta em extingéo, conforme estabelecia a Resolucéo 007/2020,
sendo para efeito de calculo das variacbes mensais computar-se-a 150 (cento e cinquenta) horas mensais.

Art. 14. Fica criado ¢ banco de horas no ambito do Poder Legislativo Municipal, que possibilita a compensacac das horas extras trabalhadas nas
funcbes legisiativas exercidas pelos servidores efetivos e comissionados da Camara hMunicipal de Vereadores de Rio Verde de Mato Grosso, Mato
Grosse de Sul

§ 1 ° Para computo do bance de horas deve-se levar em conta periodos semestrais de | ° {(primeiro} de janeiroc a 30 (frinta) de junho e 1° {primeiro}
de julho a 31 (irinta e um) de dezembro, sendo que apds cada um destes periodos semestrais 0 banco de horas seré zerado.

§ 2° A compensagac das horas excedentes trabalhadas consistiré no ressarcimento cofrespondente & diminuigao da jomada em outro dia, que
devera ser acordado entre o servidor e o chefe imediato, com prevaléncia do interesse piblico, podendo ser compensadas com enirada mais farde
ou saida mais cedo, assim como com folgas a mais na semana, sempre de acordo com o interesse publico e, mediante prévia autonzacao da
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chefia imediata.

§ 3° N&o poderéo ser compensadas as horas que o servidor publico prestar em desacordo com as at buicdes pr
ainda sem a aprovagao de seu superior imediato

§ 4° O sistema de banco de horas devera ser compativel com a escala de Servico normal e descanso obrigaténo

§ 5° A frequéncia serd do 1 ° {primeiro) ac Gltimo dia de cada més e as variagies em relagao as hores créditos seras compensadas dentro do
periodo de 08 (seis) meses, sendo gue em caso de eventuais horas fallas, as mesmas também ceve ad ser compensadas no periodo de (6 {seis)
meses, caso contraric serac gdescontadas proporcionalmente do servidor

§6° A compensacao do saido positivo do Banco de Horas ocorrera preferencialmente as vésperas ce fenados, pontos facultativos ou nos
infcios e finais de semana, desde que haja compatbiidade com a rotina dos servigos legisiatives ern jue estivar ¢ servidor desempenhando e que
néao afete a presiagac do servigo publico

§ 7° Havendo a convenidncia do servigo publico. os saldos positivos de horas, desde que correspondantes a dias de trabaihe, completos, poderao
ser utifizados para compensagdo em penados adicionais de fenas ou de licencgas programadas

§ 8° Os prazos maximos para a compensacao previstas nesta Ler Complementar ficarzo suspensos curante as segtintes situagdes e sua
contagem sera retornada & partir do retornc do servidor ao exercicio das atribuigdes de seu cargo pitiico

| - licenga para tratamento de satde:

il - licenga por motive de acidente em servico

ill - licenga para o servigo militar em caso de convocacao extracrdinana

1V - concessao para o atendimento a convocacao judicial eleitoral extraordinérias.

V - concessao em razdo de falecimento do cdnjuge, companheiro. pais e filhos nos prazos previstos ra legisiacac pertinente

VI - cesséo para outro 6rgéo ou entidade da Administragio Direta e Indireta da Unido, dos Estados. d2 Distrite Federal e dos Mumnicipios

§ 9° NBo serdo descontadas, nem, computadas como jomada excedente as variagdes de horédno gue ndo excedam a quinze mnutos.

Art. 15. O créditc decorrenta do Banco de Horas sera processade e controlado pela responsavel peio sator de Pessoal do Poder Legisiativo e pelo
Presidente da Mesa Diretora, sempre em cbsarvancia a legalidade e com o preenchimento correto do [ vro pontc

§ 1° Fica proibido ¢ pagamento de horas extras no ambito do Poder Legisiativo Municipal ficando reguiementado ¢ banco de horas conforme
disposto nesta Lei Compiementar.

§ 2° Somente em casc de exoneragio ou rescisado do contrato de trabalho. as horas constantes no enco de horas serac converidas em pecinia
com acréscimo de 50% (cinguenta por cento) no valor da hora normal

Art. 16. O Poder Legislativo, em raz&o do interesse publico, observade o Pnincipio da Economicidace podera elaborar escala de revezamento de
06 (seis) horas continuadas, equivaientes a 30 (trinta) horas semanais para o0s servidores detentores (e carge cuja jornada seja de 40 (guarenta)
horas semanais, medianie ato do Presidente da Camara.

Capitulo V

DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

vistas para ¢ seu cargo publico e

Secao |
Da Promogéo

Art. 17. A criag8o de condigBes para desenvoivimento funcional dos servidores da Camara Municipal ‘era por objetivo proporcionar-thes
oportunidades de crescimento profissional e funciona! e realizago pessoal e ocorrerd na madalidade ce promogae vertical:

| - promogao vertical - movimentagao do servidor dentro do respectivo cargo, conforme resultado da asaliagéc de desempenho anual, por tempo
de servigo, de uma classe para oulra imedialamente seguinte;

Parégrafo Gnico. Os critérios de avaiiagdo de desempenho anual serao definidos em regulamento ant2vado por ato da Presidéncia da Camara
Municipal

Secgao
Da Promogao Vertical

Art. 18. Progressado Vertical € a elevaco do vencimento do servidor a classe imediatamente supernicr icuela em gue esta posiignado na faixa de
vencimento, por cniénc de merecimento

Art. 19 O servidor tera direilo & progressao vertical de 01 (um) grau, desde que satisfaga acs seguintes reguisiios

i - haver obtido, durante o periodeo aquisitivo a que se refere o inciso seguinte, no minimo 70% (setenta por cento} dos pontos distnbuidos em cada
uma das avaliagdes de desempenho a que for submetido, a serem apurades na avaliagao de desempenno, na forma desta Le: Complementar

il - haver completade 3 {ancs) anos de efetivo exercicio no cargo efetivo. periodo em que serao acmitiics ate 3 {irds) fallas injustificadas;

§ 1° O tempo em que 0 servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio do cargo, 120 se computara pafa o periodo de gus trala
0 inciso |, exceto nos casos considerados pela legisiacdo municipal

§ 2° A contagem de tempo para novo periodo serd sempre mniciada no dia seguinte aguele em que ¢ servidor houver completado o periodo
anterior.

§ 3° A avaliacio levara em conta a avaliagdo de desempenho do servidor no exercicio do ¢argo e ein srograma de treinamenio e
desenvolvimento de recursos humancs promovido ou reconhecido pela Camara Municipal

§ 4° Nao interrompera a contagem de intersticio aguisitivo 0 exercicic de cargo em comissaa

Art. 20 N3ao fara jus & progressac vertical o servidor gue, no periodo gue serviu para apuragaoc do seu lempe de servico. registrar uma das
seguintes situagbes:

i - tiver mudanga de carge,
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Il — houver sofrido pena discipiinar de suspensao, no periodo aquisitivo de gue trata o inciso il do Art. 19 desta Lei Complementar,;

1l - permanecer cedido para outro 6rgac ou entidade nao integrante da estrutura da Cémara Municipal, per perfodo superior a noventa dias.
Paragrafo Unico - O servidor, que registrar a ocorréncia destacada no incisoc 11, tera deduzido do seu tempo de servigo o dobro do prazo em gue
esieve suspenso

Art. 21. Os cargos estdo identificados no Anexo |, Tabelas 1, 2 e 3, desta Resolugdo, e constardo do ato de provimento de candidato nomeado
apos aprovacac em concurso publico

Art. 22. As categornias funcionais s&o integradas por funcgfes, conforme identificadas no Anexo [, que tem identidade e simiianidade entre os ramos
de conhecimento, a habilitagéo académica e/ou as habilidades profissionais necessarias ao exercicio de suas alribuiges.

Art. 23. As categorias funcionais séo desdobradas em quinze classes, identificadas pelas letras maitdsculas A, B, C, D E. F, G H LJ K L M. N,
que apontam a escala hierarquica vertical para definigéo dos valores dos vencimentos segundo o lempo de servigo.

Art. 24. A movimentag&o nos cargos de uma classe que para outra observara o intersticio minimo de efetivo exercicic do cargo, tendo como base
a Classe A de acordo com a seguinte escala:

CLASSEA CLASSEB CLASSEC CLASSED CLASSEE g"ASSE CLASSEG

ATE 3 ANOS ATE 6 ANCS ATE g ANOS ATE 12 ANOS ATE 15 ANOS ATE 18 ANOS ATE 21 ANOS

CLASSE H CLASSE | CLASSE J CLASSE K CLASSE L ﬁmsse ﬁLASSE

ATE 24 ANOS ATE 27 ANGCS ATE 30 ANOS ATE 33 ANOS ATE 36 ANOS ATE 38 ANOS ATE 42 ANOS
Secéo IV

Da Avaliagao de Desempenho

Art. 25. A avaliagio de desempenho sera realizada anualmente e teré por objetivo aferir o merecimento do servidor para concorrer 4 promogao
vertical, mediante apuracéo do rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio do cargo, e processar-se-a com base nos seguintes
fatares:

| — qualidade de trabzaitho;

Il - assiduidade £ pontualidade;

Il — idoneidade moral e disciplina;

IV — responsabtiidade e relacionamento interpessoal;

V — zelo pelo patrimdnio publico e niciativa,

VI —cnatividade e cooperacao

§ 1° A avaliacdo de desempenho do servidor estavel serd regulamentada por ato da Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma
escala de pontuagdo. considerando o nivel ou grau de desempenho para cada fator

§ 2° As avaliaces de desempenho do servidor estavel serdo aferidas por comiss@o nomeadas pela Presidéncia da Camara

§ 3°. A avaliacdo de desempenho do estégio probatério sera regulamentada por ato da Presidéncia da Camara Municipal e devera prever uma
escala de pontuagdo, considerando o nivel ou grau de desempenho para cada fator e observado o disposto nos artigos 50 a 54 da Lei
Complementar $16/2010.

§ 4° - A Comissao de Avaliacdo sera composta por no minimo trés servidores de carreira, casoc nao exista no quadro permanente ¢ numero
minimo podera ser convocado um servidor efetivo do Poder Executivo para compor a comissao

Capitulo Vi
DO SISTEMA DE REMUNERACAO

Secéo |
Das Disposicoes Preliminares

Art. 26. O sistema de remunerac¢ao do Quadro Permanente de Pessoal dos Servigos Auxiliares da Camara Municipal é constituido das regras de
fixagcao dos vencimentos dos cargos € da concess&o de vantagens financeiras aos servidores

§ 1° Aos servidores da Camara Municipal, além de vantagens financeiras previstas nc Estatutc dos Servidores Piblicos Municipais, poderdo ser
atnbuidas as vantagens instituidas nesta Resolugdo, considerando a natureza e as condigdes de exercicic das alribuicdes do cargo

§ 2° Cabera a Presidéncia da Camara Municipal fixar as bases e condigdes para concessac € pagamento de vantagens financeiras previstas
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nasta Lei Compiementar € no Estaiutc dos Servidores Municipais

Art. 27. Nenhum servidor da Cémara Municipal podera perceber, mensalmente comoe remuneracaa permanente, imporidncia inferior ac valor do
salaric-minimo nacicnai na forma do artigo 7° da Constituicdo Federal ou superior ac subsidic do Prefeit il 2 Rio Verde de Mato Grosso
na forma do inciso Xi, e do § 11 do Art. 37 da Constituigdo Federal

Secao li
Dos Vencimentos

Art. 28. Os vencimentios das categonas funcionais integrantes do Quadro Permanente de Pesscal de apoio Legisiativa, Admunisirativo e Auxihiares
da Camara Municipal séo os fixados no Anexo ll, Tabelas 1. 2. 3 4 e 5 para os cargos de provimenic e’etive e no Anexc i, Tahela 6, para os
cargos de provimento em comissac

§ 1°. O servidor publico ocupante de cargo efativo nomeado para ocupar cargo em comissao poderi aptar pela percepcao da remuneracac
inerente ac cargo em comissac cu pela remuneragdo permanente do cargo efetivo de que seja titular acrescido de 50% {cinguenta por cento) do
valor estabelecido da remuneragao do cargo em comissao a que foi designado

§ 2° - Os servidores designados para as Funges ce Provimento em Confianga far&o jus a gratificaca: na forma estabelecida no Anexo Il tabela
7

§ 3° - Os anexos consiantes nesia Lei Complemeniar que dispde sobre o vencimento dos servidores. serao atualizados automaticamente,
conforme reviséo geral concedida aos servidores do Poder Legisiativo

Segag i
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 29 O pagamento de vantagens pecunianas identificadas como adicionais ou gratificacdes tera cerater permanente ou eventual, conforme
estabelecido nesta Resoiugas e no regulamento especifico

§ 1° As vantagens financeiras serac devidas, concedidas ou atnibuidas em razac da natureza ou do e<ercicic o cargo ou fungao, das concicbes
de trabalho ou do local em gue ¢ frabalho € executado

§ 2° Nao podera ser percebida, cumulativa, concorrente e ou concomitantemente adicionais e gratif ceicdes que remunerem a measma situagio ou
condigao de trabalho cu tenham o mesmo fundamento

Subsegao |
Dos Adicionais

Art. 30 Os adicionais s80 vantagens pecuniénas conferidas ac servider em razdo do desempenho de carge/funcdo gue se tornam pela
decorréncia de tempo, inerentes ao exercicio do cargo ou fungéo e sdo identificados comao

i — adicional por Incenlivo & Escolandade — para incentivar ¢ servidor a obter escolaridade superior @ requenda para o cargo ocupado, visando
maior qualidade e eficiéncia na prestagao dos servigos publicos

il — adicional de tempo de servico — o servidor fara jus ac adicional do tempo de servigo, conforme prevé os arbigos 111 a 114, do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais;

i — adicional de Férias - o servidor fara jus ac adicional de férias conforme artigos 120 a 128, do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
Art. 31. O Adicional por Incentivo & Escolaridede, previsto no inciso | do Art 30 desta Lei Complemeniar, de incentive & Formacao Continuada
sera concedida ao servidor gue comprovar escolaridade na area especifica de atuacao, ou area conelzla superior ac nfval de esceolaridade
minima exigida para o respectivo cargo, adguinda apos ¢ ingresso no cargo publico de provimento efetivo e sera concedida através do incremento
correspondente a 10% (dez ponios percentuals) sobre o vencimento inicial fixado para a classe respectiva do carge de provimento efetivo para
cada nivel de escolandade concluide

§ 1 Entende-se por escolandade superior e area especifica de atuacao, ou area correlata

| - para o nivel de escolandade do ensino fundamental comprovacao da conclus&e do ensino médic ¢cmplete. do ensing supernor completo.
decurso de pés-graduagao "lato” ou "estrito” "sensu” completo, respectivamente

il - para o nivel de escolaridade ensino medio’ comprovagac da conciusao de curso superior compieto curso de pds-graduagée “lato” ou “estrito”
“sensu” complete respectivamente.

itl - para o nivel de escolandade de ensino superior: A comprovacac da conclusao do curso de Pos-graduagée ato” cu “estnto” "sensu” completo,
respectivamente.

§ 2° Terao direito o adicional per incentive a escolarnidade os servidores gue preencherem os requisias estabelecidos no paragrafo anteror desde
que nao estejam em licenga n&o remunerada e desde que compativel & titulacdo com as atribuigbes do carge

§ 3% O adicional por incentive & escolandade sera concedido a requenimento do servidor ptblico inte e5s5ado. a gartir do més subseguente as
requerimento por meic de portana expedida pela Mesa Diretora da Camara

§ 4° £ permitida a cumulagac do percentual de que trata o caput deste artigo, limitada a 3 {irés) tituie gies ou 30% (tnnta pontos percentuais) sobre
¢ vencimento inicial fixado para a classe respecliva do cargo de provimento efetivo para cada nive!l ce 2scolandade conciuido, desde que a
titulacao seja superior ao nivel de escolandade minima exigida para o respectivo cargo.

§ 5° Para os fins de cumulagao de que trata o paragrafo anterior, devera ser respeitado ¢ intersticio (e 18 (dezoito) mesas

§ 67 A vantagem pecuniéna de que trata o caput é devida apenas aos servidores plblicos municipais Ce carrairas, ocupantes de cargos de
provimento efetivo.

§ 77 O adicional de capacitagés de incentivo & formagao continuada poderd ser suspenso tempaoratic irente a sua concessio, em razéo de
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limitacfes das disponibilidades orcamentarias do municipio e de excesso de gastos com a folha de pagamento des servidores, conforme previsto
na Let Complementar n® 101/00, res peitado o disposto no art. 189 da Constituicdo Federal

§ 8° O adicionai de capacitagao nao sera concedido ao servidor em estégio probatorio.

§ 9° Equipara-se a nova escolaridade, para fins de deferimento do adicional de incentivo a capacitagdo, 0s cursos profissionalizanies, de no
minimo duzentos e cinguenta horas/aula, concluidos por ocupantes de cargos de nivel médio.

§ 10 Considera-se como comprovante da nova escolaridade a nivel superior o diploma devidamente regisirado no MEC ou 6rgaoc competente
Art. 32 Os adicionais discriminados nos incisos | e |l no art. 30 comp&em a base de calculo para a contribuic@o previdenciaria dos servidores,
por se constituirem de vantagem inerente ao cargo/fungéo.

Subsegao il
Das Gratificagdes

Art. 33. As gratificacdes se constituem de vantagens pecuniarias concedidas em caréter transitério e temporario, em razéo da prestacéo de
servigos em condigBes especiais, assim identificadas

I — pelo exercicio de cargo em comissao, em percentual correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor do simboic do cargo em comissao
ocupado por servidor que optar pelo vencimento do seu cargo efetivo;

il — gratificaggo de servigos legisiativos — pelo exercicio de fungdes especiais e proprias do Poder Legislativo, por designagac do Presidente da
Camara Municipal, em percentual de até 100% (cem por cento), do vencimento base do cargo, conforme critérios estabelscidos no art. 34 desta
Lei Complementar

il — de férias destinada a gratificar o servidor por ocasido do gozo das férias anuais, calculada a raz&o de 50% {cinquenta por cenio) de sua
remuneracgac habitual, paga no més em que se der 0 gozo das férias, na forma prevista nos artigos 89 a 93 da Lei Complementar 016/2010,

IV - de insalubridade « se o servidor exercer atribuigbes do seu cargo ou funcio em condigSes que o exponham a agentes nocives a saude, em
valor equivalente a 20% (vinte por cento) = baixo risco » 30% (trinta porcento) *médio riscor ou 40% {guarenta por cento) - aile nisco - do
vencimento de seu cargo, em razic da natureza e intensidade do agente e do tempo de exposigdo aos seus efeitos, na forma prevista nos artigos
94 a 101 da Lei Compiementar 016/2010;

V - de periculosidade * se ¢ servidor exercer atividades do seu cargo ou fungio em condiges que permanentemente exponham sua vida a riscos
em razao de condigSes ou métodes do trabatho classificados como perigosos, em valor equivalente a 40%(quarenta por cento) do vencimento de
seu cargo, na forma prevista nos artigos 94 a 101 da Lei Complementar 016/2010;

VI - pela prestagao de servico extraordinario - pelo trabalho realizado em horas excedentes ao expediente didrio normal, por motivo de forga maior
ou de situag&o excepcional, imitada a 80 {oitenta) horas no més, sendo cada hora remunerada a razao de 50% {cinquenta por cento) de

acréscimo a hora normail ou de 100% {cem por cento). se o trabalho for prestado em horario noturno ou em dias que néc correspondem ao
expediente normal da Camara,

Vil - pelo exercicio de funcico gralificada, destinada a gratificar o servidor efetive no exercicio de atribuigbes de cocrdenacgdo ou chefia e maior
grau de responsabifidade funcional, com valor fixado Tabela 7, do ANEXO |l desta Lei Complementar,

VIl - natailina ou déaimo terceiro salédrio - destina-se a bonificar o servidor no més de dezembro correspondendo a 1/12 da remuneragac a que
fizer jus por més de exercicio no respectivo ano, devendo ser calculado sobre a remuneracgdo integral e na forma previste nos artigos 105 a 108 da
Lei Compiementar §18/2010;

iX - a gratificacéc pela realizagéo de pregao - serd devida ao servidor designado, para realizar licitagdo na modalidade Preg&oc, como pregosiro,
conforme regulamentacao por ato da mesa;

X - pela dedicagao exclusiva, para retribuir ocupante do cargo de nivel superior efetivo ou cargos de provimento em comissac que estiver
disponivel para atender as convocagdes de trabalhos fora do expediente normal, em até 100% (cem por centg) cem por cento do vencimento,

§ 1°- As gratificagBes discriminadas neste artigo nao tém carater permanente, podendo seu pagamento cessar a qualquer momento ou quando
cessar as condigbes necessarias para a sua concessao, independentemente de manifestag@o do servidor. & n3o se incorporam ac vencimento
para fins de pagamento de gualguer outra vantagem financeira, exceto para o adicional de férias e gratificagée natalina

§ 2° - A gratificagao de dedicagBo exclusiva se da em virtude da exigéncia de disponibilidade do servidor para atender a servigos inerentes a
funcao, eventuaimente fora do seu expediente normal, imp&e o cumprimento de oito horas didrias e impede o exercicio de outro cargo ou fungéo e
nao podera perceber a gratificagac pela prestagio de servigos extraordinarios.

§ 3° - Para a concesséo das gratificacOes previstas nos incisos IV e V deste artigo deveré ser realizado laudo Técnico por peritc habilitado que
consubstancie os locais de peniculosidade e de insalubridade bem como os seus graus, a fim de que possam ser identificados os servidores que a
eias fazem jus.

Art. 34. A gratificacio de Servigos Legislativos previsto no inciso do art. 33 desta Lei Complementar podera ser atribuida aos servidores da
Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso e aos servidores ou empregados publicos da Administragéo direta, indireta ou fundacional,
Federal, Estadual ou de outros Municipios, colocados a disposi¢ao da Camara, para prestar servigos por cesséoc, considerando a natureza e as
condigBes em que os trabalhos especials sao executados, mediante avaliagao do servidor pela Secretana Geral, conforme Anexo Viil - Boletim de
Avaliagio de Desempenho para concessao de Gratificacio Servigos Legislativos desta Lei Complementar.

§° 1° A gratificacio de Servigos Legisiativos podera ser atribuida aos servidores como incentivo & produtividade e aperfeigoamento, mediante
afericio bienai do desempenho do servidor no exercicio das atribuigdes do cargo, com foce na sua cantribuicio individual para o alcance das
metas do setor, @ no seu aperfeicoamento técnico ou profissional, desde gue atendidos, no minimo, irés dos seguintes requisitos:

I - conhecimento das fungdes desempenhadas e das metas a serem alcancadas;

1l - empenho no exercicio das funcfes e contribuicbes para seu aperfeigoamento,

ill - aprmoramento atraves de cursos e esiagios;

IV - desenvoivimento de iideranga e trabaiho em grupo
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V - participag@o em comissdes e grupos de trabalho especials exercendo atividade afeta a sua forma;ao profissional;

VI - trabalhos em sua érea de formac&o prefissional

Vii - prestar apoio técnico e ministrar cursos voltados ao aprimoramento do conhecimento dos servidores da Cémara deniro de sua area de
formacéo profissional

§ 2° Verificado o preenchimento dos requisitos, competira ao Secretarno Geral a atnbuicao da gratificecéo

§ 3° O valor da gratificaca@o de Servigos Legislativos sera aplicado sobre o vencimentc base do car(io do servidor, inclusive dos comissionados

§ 4° A gratificag@o de Servigos Legislativos por ser de natureza pessoal nao constitiira sob nenhurne Ripdtese. base de calculo de qualguer outra
vantagem pecuniéria.

§ 5° A avaliagéo do servidor constante do Anexc X Boletim de Avaliagcao de Desempenho para concessao de Gralificagdo Servigos Legisiativos,
sera submetida a apreciacdo do presidente da Camara para a concessao ou indeferimento da gratiiicagac

§ 6° O pagamento da gratificacio s6 ocorrera enquanto o servidor estiver em efetivo exercicio na Carnara Municipal

Art. 35 As gratificacdes estabelecidas no artige 33 desta Lei Complementar n2o se incorporam ac /encimento do servidor, exceto para fins de
célculo do décimo terceiro salério e da gratificagéo de férias

Paragrafo Gnico - As gratificagbes previstas no artigo 33, desta Lei Complementar. so integrarao a tase de caicuio dos proventos de
aposentadoria, se sobre elas incidirem o5 dascontos previdenciarios nos termas da Lei do Regime Pripnio Previdéncia do Municipio de Rio Verde
de Mato Grosso.

Art. 36 NZo poderao ser percebidas, cumulativa, concorrente ou concomitantemente, as gratificagées previstas nos ncisos | . Vie Viicomado
inciso X, do art. 33, desta Let Compiementar

Paragrafo tnice Quando houver impedimento para a percepgao cumulativa das gratificagdes estabelecidas com as do arfigo 37, esta Lei
Complementar, o servidor podera optar pelo recebimento da que juigar mais conveniente

Art. 37. O valor da gratificacio pelo exercicio de fung&o em confianga resultara da aplicacéo dos percentuars constantes do Anexs Hl, Tabela 7.
sobre o valor do vencimento base do cargo efetivo

Paragrafo inico. A gratificac&c pelo exercicio de fun¢éo de confianga seré paga em complementagic a0 vencmento do carge e nac podera ser
cumutativa com remuneracdc pelo exercicio de cargo em comiss&o, e pela gratificagéo prevista no 1nciso I do artigo 33 desta Lei Complementar

Subsecgéo Hi
Dos Auxilios e indenizacgoes

Art. 38. O Salario-Familia tem: como objetivo a complementagao da renda da familia de um trabalhador de baixa renda

§ 1° Valor do salario-familia. conforme limite legal, em virtude do nimero de filhos menaores de 14 anos ou nvalides de guaiguer idade,
observando as nommas e reguiamentos instituidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social

§ 2° As indenizacdes previstas Artigos 82 a 85 da Lei Complementar 016/2010 ser&c concedidos mediante as condigdes estabelecidas por
reguiamenio a ser editado pelo Chefe do Peder legisiativo

CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Art. 39. A politica salanal para os servidores da Cémara Municipal tera como diretriz a recompesicéo da remuneracac por perdas decorrentes da
desvalorizacdo da moeda ou a revisac de vencimento fundamentado nos incisos X, Xl e Xli doart 27 e no §1° do art. 38, todos da Constituicio
Federal.

Paragrafo (nico. As recomposi¢ies de vencimentos e remuneracdes dependeréo da disponibilidade d s recursos. chsarvadas as disposigbes da
Lei de Responsabilidade Fiscal e previsio na Lei de Diretrizes Orcamentarias do exercicio

Art. 40. A concess2o de vaniagens pecunidnas, 0 aumento de remuneracao. a criagéo de carges berr como & adnissac de pessoal a qualquer
titulo, pela Camara Municipal fica condicionada a existéncia de dotagdo orcamentaria previa. suficiente para atender as projecdes das despasas
de pessoal & dos acréscimos dela decorrentas, nos exercicios segumntes

Paragrafo tnico Devera constar da Lei de Diretrizes Orcamentanas a previsao de reajuste anual paia os servicores da Camara Municipal
dispensando-se a indicagho de indice percentual

CAPITULO Vil
DAS LICENCAS

Art. 41. As licengas previstas no artige 130 da Lei Complementar 016/2010, serdo concedidas confor e criérios prewvisios naguele estatuto

TiTULO W
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 Os servidores do Quadro de Pessoal da Camara Municipal ocupantes de cargos efetivos 01 2 provimenio em comissac ficam
submetidos ao regime estatuaric e & carga horaria semanal de 40 {guarenta horas), exceto para o cerco de Administrador que seré de 30 (tninta
horas), em decorrencia de direito adquindo e por ser um cargo em extingéo

Paragrafo Unico. A retribuig8o que o servidor recebar pela complementacéo da carga horana, vinculac a ao vencimento do catgo efetivo, compora
a base de calcuio da contribuicd0o para & previdéncia social municipal
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Art. 43. O cargo de Administrador sera extinto apds a aposentadoria do ultimo servidor ocupante em carater permanente.

Art. 44. Compets & Presidéncia da Camara Municipal regulamentar as disposigdes desta Lei Complementar e fixar normas e procedimentos
administralivos para sua aplicacao e implementacao.

Art. 45. S3o da competéncia exclusiva da Presidéncia da Camara Municipal os atos de provimento nos cargos efetivos, designacao de fungéo,
nomeagaoc e excneracglo de ocupante de cargo em comissao, designagao e dispensa de funcgéa de confianga.

Art. 46. Os Anexos desta Lei Complementar constituem parte integrante do seu texio.

TiTuLo i
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47. Fica assegurado aos servidores que tiverem seus cargos transformados a manutengao da carga horéna que estiverem cumprindc na data
da publicagao desta Lei Compiementar, por forga de lei ou condigao de admiss&o

Art. 48. Cabe & Presidéncia da Camara Municipal transformar os cargos em comiss&o existentes na data de publicacéc desta Lei Complementar
em outros da mesma natureza de provimento para ajustamento as novas denominagbes, simbolos e remunerag¢ao fixados no Anexo |, Tabela 4
Paragrafo Unico Fica determinado que o enquadramento dos servidores aposentados para fins de direito adquirido previdencianos, quanto a
paridade e integralidade em decorrencia da extingaoc do cargo de Técnico Legislativo Il, se daré no padrao/nivel 1li, do Anexo ii, Tabela 3, e os
servidores aposentados com fundamento o nivel IV, da Resolugdo 007/2020, passarao a receber pelo Anexo il Tabela 5, desta Lei Complementar
Art. 48. Fica assegurada aos servidores do Poder Legisiativo as vantagens e beneficios previstos na Lei Complementar 016/2010, bem como
aquelas j& incorporadas por forga de legislacéo anterior em decorrencia do direito adquirido.

Art. 50. As despesas decorrentes da aplicagéo das disposigdes desta Lei Complementar correréo & conta dos recursos orgamentérios e créditos
praprios que forem consignados para as despesas de pesscal da Camara Municipal de Rie Verde de Mato Grosso.

Art. 51. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposigbes em contraric em especial a Resolugéo
007/2020

ANEXO i
TABELAS DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL, QUANTITATIVO E QUALIFICAGCAO
TABELA 1

GRUPO OCUPACIONAL 1. CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL - APQIC LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

| - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO - PAA

- CARGA HORARIA
PADRAO/NIVEL | CARGOS cng's‘o DE | QuALIFICAGAO SEMANAL
Nivel Superior Campleto - Bacharel/Direitc-
v PROCURADOCR JURIDICO 1 inscrigdo na OAB 40 horas
1 Nivel Superior Completo e
Y, CONTADOR Registro no Conselhc da Categoria 40 horas
1 Bacharel em Administracac de Empresas
Vv ADMINISTRADOR” com Registro no CRA 30 horas
: Nivel Superior Completo com
vV INTERPSIGTE DE LIRS ! especializagéo 40 horas
Bacharel em administragdo de Empresas,
Direito, Economia e Ciéncias Contébeis €
IV ADHRULACOE INTERNG b registro profissional no conselho da 40 horas
Categoria
ASSISTENTE DE ADMIN 5
1l ISTRACAO Nivel Superior Completo 40 horas
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SOMA

* Cargo em extingao.

ANEXO |
TABELA 2

GRUPQO OCUPACIONAL 1: CARGOS ISOLADOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL - APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

il - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS E APOIO LEGISLATIVO - PAL

; CARGA
A NUMERO DE ”
PADRAOQO/ CARGOS i HORARIA
NIVEL VAGAS QUALIFICACAO SEMANAL
TECNICO a o Ma let 40
H LEGISLATIVO | 3 Ensino Médic Completo 40 Horas
AGENTE DE v Rl ’ 40 horas
I AD?ﬁiNiSTRAQﬂO 4 Ensino Médio Completo
TECN?CQ EM [
] INFORMATICA 1 Nivel Superior — Tecnologia da Infonnagdo | 40 horas
AGENTE DE ‘
| SEGURANCA 1 | Ensino Médic Completo 40 hoas
LEGISLATIVA CURSQC POLICIA FEDERAL
SOMA 9
ANEXO |
TABELA 3
GRUPQO OCUPACIONAL 1: CARGOS ISOLADGS DE PROVIMENTO EFETIVO
CATEGORIA FUNCIONAL — APOIO LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO
ili- CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SERVICOS AUXILIARES  PSA
A NUMERO DE A CARGA
PADRAO /NIVEL | CARGOS VAGAS QUALIFICACAD HORARIA SEMANAL
AUXILIAR DE SERVICOS
I GERAIS (6] Ensino Fundamental Ccnpleto 40 horas
SOMA &

ANEXO |
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TABELA 4
GRUPO OCUPACIONAL 2: CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CATEGORIA FUNCIONAL 1- Geréncia, Direcéo e Assessoramento Superior - DAS.

SIMBOLO CARGOS VAGAS QUALIFICACAO ggﬁigt A SEMANAL
DAS 2 Assessor da Presidéncia 2 Ensino Médio Completo 40, horas
DAS 1 Assessor Jurldico * o foskamen o emalho d Okt | @ horss
DAS 1 Secretaric Geral 1 Superior Completo A0 Fobas

Coomenador de Controle Bacharel em administragéo de Empresas, Direilo,
DAS 1 ;‘ t mee & 1 Economia e Ciéncias Contabeis e registro 40 horas
e profissional no conselho da Categoria

DAS 2 Assessor de imprensa 1 Ensino Médic Completo 40 horas
DAS 2 Diretor de 4 Superior Completo ou Capacidade publica notéria 40 horas
Departamento
Diretor da Escola
DAS 1 Legisiativa 1 Superior Completo 40 horas
DAS 3 Assistente de Gabinete 10 Ensinc Medio Completo 40 horas
DAS 4 Assistente Legisiativo 7 Ensino Médio completo 40 horas
SOMA 28
ANEXO |
TABELA 5
GRUPO OCUPACIONAL 3: FUNCOES DE PROVIMENTO EM CONFIANCA
CATEGORIA FUNCIONAL: i - Coordenacao e Assessoramento Intermediario,
CARGA HORARIA

SIMBOLO CARGOS VAGAS QUALIFICACAO SEMANAL
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1
|

|12

|
CAl1 Chefe de Diviséo Ensino Méedio comple o
- i -~
ANEXO fi - REMUNERAQOES
CARGOS PROVIMENTO EFETIVG i
TABELA 1 i
CARGOS AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE PADRAONIVEL | CLASSE
e H ‘
i
B ,‘ | |
[+2 J “
23 | K i
E RS 242235 L
F [ |
. | |
8 RS 292105 n P
|
; S §
|
ANEXO # - REMUNERAGOES
CARGOS PROVIMENTO EFETVO
TABELA 2
TECNICO LEGISLATIVO | - AGENTE DE ADMINISTRACAD AGENTE DE SE5:RANCA LEGISLATIVA - TECNICO
CARGSS EM INFORMATICA
‘ .
i | _
CLASSE PADRAQMIVEL i | cLasse DAGRAGABVEL B
|
A RS 202115 [w
B R$222377 |y 35433251
c e |
= |
£ |
1
£
G

ANEXO i - REMUNERACOES

CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

TABELA 3
CARGOS TECNICO LEGISLATIVC 1f APROSENTADO - ASSISTENTE DE ADMINISTR .0 i
CLASBE PADRADMIVEL 1 CLASSE
- !
A RS 2365 38 H
B " lrs2sm1 82 !
c RS 2.362 11 4 . 7
BT | K
E L
F B |
" = o
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ANEXC il - REMUNERAGOES

CARGCS PROVIMENTO EFETIVG ‘

TABELA 4
i

) i

CARGOS PROCURADOR JURIDICO - CONTADOR - INTERPRETE DE UBRAS - CONTROLADOR INTERNC

CLASSE PADRAODMIVEL IV HIVEL { CLASSE PADRAOHUVEL ¥ |
i

& ]53.908.00 H RS 760092 i

B RS 4290.00 | RS 836095

C H54.718.00 4 RI 3 13602

o R35190.90 K RS 10 11556

£ R55708 38 L RS 11.127.16

F R3 628099 ] RS 1223837

& 0% 6 303.0% N RS 1348388

ANEXO it - REMUNERAGGES

CARGOS PROVIMENTO EFETIVO i

TABELA S

CARGOS ADMIMNISTRADDR (CARGO EM EX,TIN(;E&G;

NIVEL / CLASSE PADRAO/MNIVEL V NIVEL / CLASSE PADRAQMIVEL V

A RS 525696 H RS 1824433

E R3 5782865 i RS $128878

c RS 6 360.92 i RS 12.385.54 !

1] RS 693701 K RE 1363520 i

E RS 768672 L RS 1489872 i

F R55.46638 M RS 15 435 59

G R895313403 N RS 1314845

1 | |
| | S, SR S, S,

x

ANEXO li - REMUNERACOES

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAD

TABELA &

SIMBOLO VENCHAENTOS

DAS -1 R% 402683

DAS -2 R$ 3 16059

DAS -3 R$2.263,12

DAS -4 R$ 1654 50

ANEXO Hl - REMUNERAGOES

FUNCOES DE PROVIMENTO EM CONFIANCA

TABELA7
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SIMBCLO VENCIMENTOS
CAl-1 ATE 70% DO VENCIMENTO BASE DO CARGO EFETIVO
L e e ﬁL s T
ANEXOC il

CARGOS EFETIVOS TRANSFORMADOS

CARGO ATUAL

CARGO DA TRANSFCRMAGAC

Agente de Servigos Auxiliares, Copeiro e Agente de Manutengao

Auxiliar de Servicos Geas

ANEXO IV

CARGOS EFETIVOS CRIADOS

DENOMINAGCAC DO CARGO QUANTIDADE EXISTENTE QL;;\IATlDADE CRIADA TOTAL
Procurador Juridico - 01 i 01
Contador - 01 - 01
Intérprete de Libras 01— g o1
Administrador 01 - 01
Controlador intemo . 01 - 01
Assistente de Administragéc 05 " 05
Agente de Adminisiragdo - 04 - 04
Técnico Legisiativo | 05 - O; 03
Tecnico em informética - 01 01
Agente de Seguranga 1 01
Auxiliar de Servigos Gerais transformado 05 01 B 0B
Soma 12 1 3_ ‘ 25
ANEXOV

CARGOS COMISSIONADOS TRANSFORMADOS

CARGO ATUAL

CARGO DA TRANSFORMEGAO

Coordenadoria de Compras e Licitag@o
E Coordenador de Recursos Humanos

Diretor de Departamento
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ANEXO Vi
CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS
= QUANTIDADE
DENOMINACAQC DC CARGO EXISTENTE QUANTIDADE CRIADA TOTAL
Secretarno Geral - 01 01
Diretor de Departamento 02 02 04
Assessor Juridico 01 - 01
Assessor da Presidéncia 02 - 02
Coordenador de Controle interno 01 - 01
Assessor de Imprensa 01 - 01
Diretor da Escola Legisiativa 01 - 01
Assistente de Gabinete 10 - 10
Assistente Legisiative 6 1 07
Soma 24 04 28
ANEXO Vi
ATRIBUIGOES DE CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM EFETIVO

1-CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO ADMINISTRATIVO-PAA:
1. Procurador Juridico:

Atribuigoes da Fungéo:

| - prestar orientagao técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes & no Pienario com o fito de
subsidiar ou autores e responsaveis pelos pareceres em debate;

1| - prestar orientagac técnica, aos vereadores e servidores através da emissdo de parecer, quando solicitado, scbre guestdes de natureza juridica
inerentes & Admunistracao Publica;

1l - participar de cursos de gualificacio e requalificagao profissional e repassar aos seus pares, informagdes e conhecimentos tecnicos
proporcionados pela Camara;

1V - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracéo Publica, especiaimente os principios da legalidade, da
impessoailidade. da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagobes,;

V- tratar o publico com zelo e urbanidade;

V! - atuar, quando necessario, come gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a érea de atuacao e especificidades do objeto contratual;

Vi - realizac&o de outras atividades inerentes & area de atuacéo, dentro do Departamento Juridico

2. Administrador:

Atribuicdes da Fungao:

| - admunistrar organizagdes

Administrar matenais, recurses humanos, patnménio, informagdes, recursos financeiros € orgamentanos; genr recursos tecnoiogicos, administrar
sistemas, processos, ofganzagao e metodos. arbitrar em decisdes adminisirativas e organizacionais
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il - elaborar planejamentc organizacional

Participar na definicdo da vis&c e misso da instituigio; analisar a organizacéo no contexto externo e interno, dentificar oportunidades e
problemas; definir estratégias, apresentar proposta de programas e projetos. estabelecer metas geia < s especificas

ill - implementar programas e projelos

Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos: dimensionar amplitude de programas 2 Jrajetos racar estratégias de
implementacao, reestruturar alividades administrativas, coordenar programas, planos e projelos. moanilarar proegramas e projetos

1V - promover estudos de racionahzagao. analisar estrutura organizacional levantar dados para ¢ estido dos sistemas adminisirativos
diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificacao e racionalizagac de serviges elaborar normas e procedimentos
estabelecer rotinas de trabalho, revisar normas e procedimentos

V - realizar controle do desempenho organizacional

Estabelecer metodologia de avaliaggo; definir indicadores e padrfes de desempenho, avaliar resultaces; preparar relatorios; reavaliar indicadores
V1 - Prestar consullotia:

Elaborar diagnéstico; apresentar ailernativas, emitir pareceres e laudes, facilitar processos de irensformagao; enalisar resullados de
pesquisa; atuar na mediagioe e arbitragem, realizar pericias

Vil - utilizar recursos de informalica

VIl - atuar, quando necesséario, como gester e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacéi o e especihicidades de objeto contratual;
IX - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente arganizacional.

i

3. Contador:
Atribuicdes da Funcgao:

Descrigao Detathada:

i - efetuar a escriturac@c de acorde com as normas estabelecidas em lej

1l - controlar a execucao do crgamento em {ocas as suas fases, promovendo 0 empenho prévio das dispesas. Promove a liquidacdo das
despesas e efetua os pagamentos,

ill - elabora os balancetes mensais ¢ ¢ balango anual da Camara Municipal,

IV - informa e instrulf processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagao. confenndo as faturas, notas fiscas e oulres
elementos lancados na nota de empenho correspondente

V - preparar 0s cheques/ransferéncias online que devem ser assinados pelo superior e pelo Presicernite da Camara

V1 - elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a onentagao estabelecida pela Presidéncia devendo estar adequada ao
Plurianual e & Lei de Diretnizes Orgamentanas

Vil - preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagic de contas da Mesa da Cév ara, obsarvande os prazoes legais

VIl - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e guadros relacionados aos trabalhos desenvalvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais, bem como &s Instruges exaradas pelo Tnibunal de Contas do Estado

iX - elabora a estimativa do anpacto or¢amenténio e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara \funicipat

X - controlar a execugao Orgamentéria do Legislativo Suplementagles e Anulagdes Orgamentarias

X1 - participar de cursos de qualificagao e requalificac@o profissional e repassar aos seus pares, infon agdes e conhecimentos 1&cnicos
proporcionados pela Cémara;

XIi - atuar, quando necessario, comgo gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagac ¢ especificidades do obielo contratual;
XHl - exercer outras atividades que the forem cometidas peio Secretario Geral

4. Controlador interno:

Atribuicdes da Funcao:

1 - executar atividades de controle interno, correicde. ouvidona e promog¢ao da integrnidade publica, b2m come & promogio da gestao puiblice élica,
responsavel e transparente, na Administracéo Direta e Indireta de Municipio

il - executar auditorias, fiscalizac8es, diligéncias e demais ag¢bes de controle e de apoio & gestae. nes suas diversas modaiidades, relacionadas a
aplicac&o de recursos publicos, bem como & administracéo desses recursos, examinando a legalidade iegitimidade impessoalidade, moratdade,
publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais. em seus aspectos finar ceiro, ercamentanc, contabi. patnmonial e
operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privades ne (hhizagac de recurscs do municipio.

il - realizar estudos e frabathos téenicos que promovam o incremento da transparéncia piblica, & pert tinagée da sooiedade cwil na prevencio da
corrupgao e o fortalecimento do controle social,

IV - executar atividades inerentes & garantia da regulandade das sindicéncias e dos processos admincirativos disciplinares instaurados no ambito
da Administrag&o Municipal,

Y - realizar estudos e irabalhos técnicos gue contribuam para a promogac da etica e para o fortalecinenio da integnidade das inshituigdes publicas;
VI - atuar, quando necessarioc, como gestor e cu fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacéo = especificidades do obielo contratua’;

Vi - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo gue vierem a ser atnbuidas pelo superior hierérguice. ne émbito de sua competéncia

5. Intérprete de Libras:
Atribuigdes da Fungiéo:
1 - efetuar a comunicagdo entre surdes e ouvinies, surdos e surdes, surdos e surdos cegos, surdos-caces e ouvintes, por meio de Libras para a
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lingua oral e vice-versa;

il - interpretar, em Lingua Brasiieira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades das sessfes, ordinarias especiais  solenes.

Il - efetuar a radugao e interpretacdo das linguas Portuguesa e Libras junto acs eventos em geral promovidos pela Camara de Vereadores;

1V - participar de todas as Sessfes da Cémara e das Comissfes;

V - acompanhar audiéncias realizadas pela mesa diretora, da presidéncia e dos vereadores, quando surdos e/ou cegos, acompanham, desde de
que previamente agendados;

Vi - utilizar os equipamentos de protecio individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuices;

VII - desenvoiver atividades adminisirativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ac exercicio do cargo. utilizando-se dos
meios mecanicos e/ocu informatizados disponiveis para esse fim.

VIl - dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade

superior;

X - realizar outras larefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou gue the forem atribuidas por superior.

X - atuar, quando necesséario, come gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a érea de atuac&o e especificidades do objeto contratual;

Xi - desempenhar outras alividades inerentes ao cargo que vierem a ser atnibuidas pelo superior hierdrquico, no ambito de sua competéncia.

6. Assistente de Administragéo:

Atribuicdes da Funcéo:

| - executar os serviges de natureza administrativa e burocrética inerentes ao seu setor;

il - executar, sob determinacg&o superior, 0s tramites necessérios para licitagdes e compras, observando a legisiagao correlata,

1l - registrar a tramitacao de papéis e documentos, prestando informacdes e orientagbes necessarias a eficaz solugo das demandas sob sua
responsabilidade,

1V - executar o servigo de controle de patrimdnio,

V - assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;

VI - organizar o sistema de framitac@o de papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legisiative da Camara Municipal;

VII - arganizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizaggo de documentos;

VIl - auxiliar na redacao de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias e demais atos e documentos legais,

IX - informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades competentes;

X - participar do processe seietivo de papéis e documentos a serem eliminados, de acordo com as normas que regem a maténa,

XI - realizar, quando solicitado, a transcrico e supervisao das gravagdes das atas de reunides das comissdes e das sessdes plenarias,

XII - elaborar atas das reuniBes das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes_ itinerantes e audiéncias pubiicas;

Xill - realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitacdo das proposicdes legisiativas;

XIV - redigir proposicdes, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade afetos ao trabalho legisiativo;

XV - acompanhar, pesquisar ¢ estudar a evolugdo legislativa, informando as unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteracéo de
dispostivos legais que afetem os trabalhos legislativos da Camara Municipal

XVI - solicitar e providenciar documentos e legislagéo, bem como estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes,
fomecendo-ihes subsidios necessarios a discussao e a elaboragao de pareceres sobre os projetos em iramitacéo;

XVII - orientar, sempre que solicitado, as assessornas parlamentares sobre as proposigdes a serem proiocoladas pelo Vereador, analisando
redacao e técnica legisiativa

XVili - auxiliar na elaboragao de relatério de atividades da Camara Municipal de Rio Verde de Mato Grosso,

XIX - participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretona de suporte legisiativo nas sessdes legisiativas e congéneres;
XX - auxiliar, sempre que sclicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, temporérias, especiais e de inquérnito;

XX! - realizar operacdes bésicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo
legisiativo e do voto eletrénico;

XXI| - realizar os trabalhos de treinamento ou orientaco guanto & utilizacio dos sistemas internos de processo legisiativo,

XXl - executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes ao seu setor

XXIV - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especiaimente os principios da legalidade,

da impessocalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigio das informagdes,

XXV - fratar ¢ publico com zelo e urbanidade;

XXVI - outras atividades que vierem a lhes ser atribuidas pelo superior hierarquico

XXVIi - auxiliar na conferéncia e organizar a documentagao funcional dos servidores, vereadores e estagiarios. desde a admissao até o
desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funciocnals,

XXVIi - auxitiar no Controle os processos de progresséo funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais dirsitos, deveres e documentos
dos servidores e vereadores da Camara Municipal,

XXIX - encaminhar a documentacao e as informacdes cadastrais, funcionais, efetuar a divuigacdo e a manutengao das informagdes de pessoal
necessarias ao processo de fransparéncia publica, na forma definida pela legisiacéo ou pela Camara Municipal,

XXX - atuar, quande necessaric, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagéo e especificidades do objeto contratual;
XXX! - desempenhar outras atividades inerentes ac cargo gue vierem a ser atribuidas pelo superior hierarquico, no @mbitc de sua competéncia.

2 - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE APOIO LEGISLATIVO - PAL

1 - Tecnico em informatica;

Atribuigdes da Fung3o:
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| - administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho

1 - providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragao dos dados & arguivos

1l - monitorar acessos nac autorizados as redes ou aos servidores € zelar por sua total seguranga,

1V - auxiliar na manutengao realizada nos servidores e redes de dados, identificando probiemas e providenciando os reparos devidos

V - supervisionar servigos de empresas terceirizadas que envolvam a parte l6gica da rede ou instalaczo de equipamenias;

VI - Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquindos pela Camara Mumic pal bem como efetuar a configuragéo dos
servidores de rede;

VI - efetuar suporie na instalagdo € manutencéo de sistemas e aplicativos. bem como na Resaoiu
diversas Unidades Administrativas da Camara

VIl - resolver questdes e problemas de acesso e disponibiizacao de internet e transmissae de dados da Cadmara Municipal

IX - efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteracéo no uso de sistemas e aplicativos de uso geral & comum;

X - participar da criacéo e da reviséo de rotinas para utilizag8o da informatica na execugdo dos trabalics dos funcionatios das diversas Unidades
da Camara,

X! - testar softwares e hardwares, controlando documentagao licencas para utilizacdo e perioda de garantia;

X1 - prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacao de sistemas, internst e aplica lvos;

Xili - participar da eiaboragao de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwa es que melhor atendam as necessidadas da
Céamara Municipal;

XIV - atuar, quando necessario, como gesior e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atue¢ao e especificidades do abjeto contratual;
XV - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que the forem atrnibuidas por s ipenor

o de probiemas na arsa de informatica oara as

2. Técnico Legislativo i:

Atribuigoes da Fungao:

| - elaborar planithas, textos, demonstratives. controles. registros e realizar demais atividades em m ciocomputador;

il - receber classificar. conferir, protocoiar, iocalizar, expedir e arquivar expedientes e outros docurr enios. além de colher assinaturas e
encaminhar publicagles legass,

Il - efetuar o despacho de correspondéncias, requenmentos e documentos. inclusive com antrega pessoalmente aos diversos ¢rgéos das esferas
da administracac publica ou entidades privedas;

IV - localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou aspecificos, sempre que solicitado;
V - organizar e difigir 0s servigos preparaténos das Sessfes da Camara

V1 - proceder aos registros € revisar as atas

Vit - elaborar relatérios e encaminhamentos dos assuntos tratados nas sessdes

Y - instruir processos

IX - promover o registro de frequéncia dos vereadores as sessdes;

X - cumprir e fazer cumpny despachos e determinacdes

X! - providenciar e zelar pelo arquivo da documentacao das sessdes,

X1 - viabilizar junto acs demais érg@os da Camara o apoio administrative necessario ac norma! funcionamento das sessfes:

Xl - providenciar o maternal didatico;

X1V - proceder as anclacgdes referentes ac comparecimento e faltas dos vereadores nas sessdes;

XV - desempenhar cultas atnbuices;

XV1 - atuar, quando necessérnic, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de aluacéc e especificidades do objels contratual
XV1i - elaborar documentos oficiais. submetendo-0s aos superiores hierarquicos.

XVill - desempenhar atividades adminisirativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio adminisiraivo as umidades da Camara
Municipal,

XiX - acompanhar gs visitanias ou auloridades pelas dependéncias da Camara. guando necessario

XX - realizar atividades de protocolo, controle e distribuigdo de documentos e correspondéncias recebdas pela Camara,

XXi - efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios. malote ou fax

XXit - operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reproducéo e o'ganizacac de documantos;

XXil - organizar os documentos reproduzidos e 0s que thes deram origem, conforme orientac¢des repessadas. encaminhando-os aos interessados,

XXV - efetuar o registro e controle da emissao de copias e operar microcomputader em sistemas de controle basico

XXV - auxiliar, guando necessario, na recepc&o de autoridades ou visitantes nas solenidades da Canara Municipal,

XXV! - realizar oulras tarefas admunisirativas e correlatas ac cargo por iniciativa prépria cu que the forem atnbuidas por superior.

XXVH - realizar servigos administrativos e burocraticos

XXVHI - responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcricéo das atas das reunifes legislativas,

XXIX - realizar o servigo de arguivamento,

XXX - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagic e especificidades do objeto contratual;
XXXI - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ac cargo por iniciativa prépria ou que the forem atribuidas por superior

3. Agente de Administracao:

Atribuigdes da Funcéo:

| - elaborar planithas, lextos, demonstrativos, controles registros e realizar demais atividades em microcomputedor;

il - receber, classificar, conferyy, protocolar, lncalizar expedir e arquivar expedientes e autros documenias, além de colher assinaturas &
encammhar publicages legais;
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HI - auxiliar os servicos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabifidade, orgamento
publico e finangas e cutros servicos administrativos e burocréticos em geral;

iV - realizar servicos de recepgéo, entrega e controle de materiais de consumo e permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e
despesas das diversas unidades da Camara Municipal;

V - reslizar pesquisas de preqos e cotacbes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que
nNecessario;

Vi - efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 6rgaos das esferas
da administrac&o pablica ou entidades privadas;

Vi - localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificas, sempre que solicitado;
Vili - elaborar documentos oficiais, submetendo-0s aos superiores hierarquicos;

iX - acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros;

X - desempenhar atividedes administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio adminisirativo as unidades da Camara Municipal,
Xl - realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou gue the forem atnibuidas por superior

Xli - recepcionar visitanies & municipes procurando identificé-los, averiguando suas pretensdes para prestar-ihes informacgfes cu encaminha-los
as pessoas ou setores procurados;

Xlil — atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos,

XIV — controlar ¢ acesso de visiianies nas dependéncias administrativas e dos gabinetes,

XV — registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios,;

XVI — acompanhar os visitanies ou autoridades pelas dependéncias da Camara, quando necessario;

XVl - realizar atividades de protocoio, controle e distribuigdo de documentos e correspondéncias recebidas pela Camara,

XVl — efetuar a etiguetagem e o envio de documentos via correios, malote ou fax;

XIX — operar fotocopiadoras. scanners, encadernadores e demais equipamentos de reproducao e organizagao de documentos

XX — organizar os documentes reproduzidos e os gue lhes deram origem, conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados,
XXI — efetuar o regisire e controle da emissao de copias e operar microcomputador em sistemas de controle basico,

XXl — auxiliar, quando necessarnic, na recepcao de autoridades ou visitantes nas solenidades da Camara Municipal;

XXIII - realizar servigos administrativos e burocraticos;

XXIV - responsabiiizar-se, guande solicitado, pela transcrigio das atas das reunies legislativas,

XXV - realizar o servigo de arguivamento;

XXVI - realizar o servigo de recepgdo aos visitantes;

XXVIi - expedir correspondéncias da Camara Municipal, nos termos sugeridos pela Presidéncia;

XXVill - responsabilizar-se pela destinacao de correspondéncias e informagdes aos Gabinetes Parlamentares, e setores administrativos em geral;
XXIX - efetuar 0 atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais solicitados;

XXX - impedir a utifizacao dos telefones da Camara Municipal para solucdo de assuntos particulares,

XXX| - comunicar a companhia telefGnica acerca de defeitos ocorndos;

XXXIi- atender com urbanidade as chamadas telefénicas;

XXXIill - anotar e transmitir recados;

XXXIV - manier agenda de telefones atualizada,

XXXV - providenciar, guande solicitado, chamadas telefnicas;

XXXVI — atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagao e especificidades do objeto contratual;
XXXV - realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior

3 - CARGOS DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SERVICOS AUXILIARES:

1. Agente de Seguranca Legisiativa:

Atribuigdes da Fungao:

| — zelar pela seguranca

a) dos vereadores no exercicio de suas atribuicdes;

b) do cumprimento de atos iegislativos, bem como de servidores no desempenho de suas fungdes institucionais, sem prejuizo da requisicao
policial;

d) de eventos patrocmados peia Camara Municipal,

il — realizar a seguranga preventiva das dependéncias fisicas da e respectivas areas de adjacentes, bem como em qualguer local onde haja
atividade da Cémara Municipal

il — controlar o acesso, permanéncia e circulagéo de pessoas e veiculos que ingressam nas dependéncias do iegisiativo,

iV — executar a seguranca preventiva das sessdes, audiéncias, retirando ou impedindo © acesso de pessoas gue, de alguma forma, perturbem o
bom andamento dos trabathos;

V - efetuar a prisio em flagrante ou apreenséao de adolescente e encaminhamento a autoridade palicial competente, em caso de infragao penal ou
ato infracional, preservando ¢ iocal do crime, se for o caso.

Vi — auxiliar na cusiodia proviséria e escolta de presos nas dependéncias dos prédios do Poder Legislativo;

Vi — executar escolta armada e seguranca pessoal de vereador e servidores em situag&o de risco, quando determinado pela presidéncia da
camara;

Vill — atuar realizando seguranga ostensiva nas dependéncias da Camara e, excepcionaimente, onde quer que ela se faga necessana, sempre
gue deierminado pela presidéncia da Cémara,
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iX — controlar, fiscalizar e executar atividades de prevengao e combate a incéndios. sem prejuizo di cooperagac com 05 4rgécs & instituigtes
competentes,

X — realizar agSes de atendimento em primeiros sccorros nas dependéncias da Camara Municipa

Xi - condugéo e seguranga de veicules em missac oficial

X1t — operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho das atividades de inteligéncie eutonizadas pela presdéncia da Cémara,
Xlii- interagir com unidades de seguranga de outros 0rgéos publicos. na exscugao de atividades con uns ou de niteresse da Camara Municipal,
XIV — realizar atividades de inteligéncia na producgho do conhecimento para a seguranga organica ¢ institucional da Camara Municipal com
objetivo de mitigar e controlar riscos, observada a regulamentacao interna da Camara

XV - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacé o e especificidades do objeto contratual
XVi — realizar outras iarefas administrativas e correlatas ac cargo por iniciativa propna ou gue ihe forem atribuidas por supenor

2. Auxiliar de Servigos Gerais:
Atribuigdes da Funcao:

| - executar as alividades de zeladona e impeza;

1 - abrir e fechar as instalagBes da Cémara Municipal,

11l - ligar ventiladeores, condicionadores de ar, Juzes e demais aparelhos elétricos, instalados em éreas comuns da Cémera Municipal, e desliga-ios
no final do expedients;

1V - manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes pariamentaies ¢ salas de reunides.

V- manter arrumado © material sob sua guarca.

Vi - fazer café, providenciar suco, agua e servi-los:

Vii - lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha,

VHI - realizar servigos necessarnios ao funcionamento e controle da cantina e copa

VIX - executar atividades de limpeza e conservagao nas dependéncias dos diversos setores da Carierz Municipal;

X - auxiliar em pequencs consertos e mudangas de méveis. guando solicitado

X! - manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugao dos Serviges,

XH - auxiliar na impeza da cantina e dos utensilios empregados

XiH - remover o po de méveis, tetos, portas janelas e eguipamentos;

X1V - impar utensilics, como cinzewcs e objetos de adomos

XV - coletar o lixo nos depésitos, reccihendo-o adequadamente

XV1 - remover ou arrumar movess e utensilios

XVil - solicitar material de copa e cozinha

XVill - encaminhar visitanies aos diversos setores da Camara

XIX - desempenhar cutras atividades inerentes ao cargo gue vierem a ser atribuidas pelo superior hie arguice, no ambite de sua compelénaia

ANEXO Viit
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO PARLAMENTAFR
1 - SECRETARIOQ GERAL

AtribuicBes do Cargo:

| - supervisionar, coordenar, controlar e dingir 0s servicos administrativos e Financeiros da Camara, zelando pelo seu funcionamento e gficacia;
il - assessorar a Presidéncia no ambito de sua competéncia.

il - cumprir e fazer cumprnr as determinacgGes da Presidéncia e da Mssa. atos. regimento Intemo e Resalugdes da Camara ne que se refere as
funcgdes adnmunistrativas do Legslativo.

IV - representar a Presidéncia sobre qualquer assunto ou irregulandade de servigo,

V - expedir no &mbite de sua competéncia, instrucdes e ordens de servigo necessarias ao bom desen penho dos trabaihos funcicnais, que
deverao ser aprovadas pela Presidéncia

VI - reunir-se periodicamente com 0s servidores que lhe forem subordinados, a fim de estabelecer providéncias cu debaler assunios de interesse
do servico,

VIt - propor sindicancia ou instauragac de inquéritos administrativos

Vil - propor, com fundamento, a aplicac@o de penalidades a servidores em exercicio na Camara,

IX - tomar conhecimento da correspondéncia dirigida & Cédmara apos o conhecimento da Presidéncia;

X - informar e dar parecer em papeis que devem subir a Presidéencia

X1 - lavrar e assinar as certiddes expedidas, com o visto da Presidéncia

Xii - dar parecer nas licitacdes realizadas. submetendc a autorizagdo da Presidéncia;

Xliii - opor a Presidéncia, sob justificativa fundamentada a dispensa de licitag&do quando for o case

XY - prestar assisténcia a Mesa Diretora;

XV - apresentar anualmente a Presidéncia, relaténe pormenorizade das atividades do exercicio findo,

XVi- opinar sobre consulias des maténias legisiativa, administrativa e financeira em geral e de inter:sse da Camara. guando solicitado;

XVii - participar de cursos de qualificagio e requalificagao profissional e repassar acs seus pares, info'macfes e canhecimentos técnicos
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proporcicnados peia Camara;
XVill — atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagao e especificidades do objeto contébil;
XIX - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo superior hierdrquice, no dmbito de sua competéncia

2 - COORDENADGR DE CONTROLE INTERNO
AtribuigGes do Cargo:

| - atuar no controle das atividades exercidas no émbito do Poder Legislativo Municipal, compreendenda: o controle exercido dirstamente pelos
diversos niveis de servidores e 6rgéos, objetivando o cumprimento dos programas, metas e orgamentos e a observancia a legisiagdo e as normas
que orientam a atividade especifica da unidade controlada;

Il - controlar diversas unidades da estrutura organizacional, observando a legislaco e as normas gerais que regulam ¢ exercicio das atividades
auxiliares; o controie do uso e guarda dos bens pertencentes ao Poder Legislativa, efetuado pelo propric Camara Municipal,

Il - concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do municipio,

IV - verificar e assinar o Relaténio de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo,

V - acompanhar o cumprimente de prazos de elaboragéo e entrega de relatérios e prestacdes de contas;

VI - emitir parecer sebre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades relativos a recursos publicos repassados pele Legislativo,

Vil - opinar em prestages ou tomada de contas exigidas por forga da legislagao,

VIH - verificar os atos administrativos quanto & legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiiar tecnicamente os demais
servidores da administracao;

VIX - emitir comunicados. fiscalizar o iimite de despesa total e com pessoal dos Poderes;

X - acompanhar a realizac&o do plane plurianual, lei de diretrizes orgamentanias e lei orgamentaria anual;

X - acompanhar e fiscalizar a execugio da programagao financeira e do cronograma de desemboiso, inclusive guanto a realizagao das metas
fiscais;

Xt - acompanhar e fiscatizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo, elaborando relatéric sobre o seu
cumprimento e scbre 0s custos de execugo,

Xil - realizar o controie dos limites e das condiges para a inscricéo de despesas em restos a pagar,

XIV - fiscalizar a aplicagdc e cdmpulo das despesas relativas a manutengao e desenvoivimento do ensino e as agfes e servigos publicos de
Satde,

XV - fiscalizar a realizag@o de operacgfes de créditos e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes & manutencéo do sistema de controle
intemo;

XV - cuidar para que os servidores responsaveis mantenham o Portal da transferéncia da Camara Municipal de Ric Verde de Mato Grosso
completio e atuaiizado;

XVi - atuar, quando necesséano, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a drea de atuacao e especificidades do objeto contratual
XVil - desempenhar cutras atividades inerentes ao cargo que Ihe vier a ser atribuida pelo superior hierarquice no ambito de sua competéncia

3 - DIRETOR DE DEPARTAMENTOC:
Atribuigdes do Cargo:

| - planejar, coordenar, onientar, dinigir e controlar as atividades administrativas da Camara vinculadas a sua Diretoria demais trabalhos relativos
aos seus subordinados

Il — coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem atender aos objetivos crganizacionais, face aos
acontecimentos socioecendmicos previstos ou ocorridos no ambiente externc no dmbito do legisiativo;

1l — gerenciar os resuitados alcangados pelas suas unidades vinculadas administrativamente, coordenar planos altemativos e acgGes corretivas,
buscando a exceléncia dos resuitados gerais e setoriais das unidades sob sua Diretoria, intensificar agdes para a redugée de custes e a melhoria
continua dos recursos de apoic as atividades legislativas/administrativas:

IV — adotar medidas de otimizag3o © racionalizacio dos atos processuais nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na
satisfacdo das necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacionai;

V — submeter & Presidéncia 0s processos e papéis relativos aos érgaos que the sao subordinados e assessorar em fodos os assuntos da area
administrativa vinculado a sua Diretonia, propondo solugbes;

V1 - informar, opmar, autorizar, coordenar e supervisionar 0s processos, que dizendo respeitc a assuntos de competéncia da sua Diretoria, devam
ser solucionados pela Presidéncia da Camara, ou devem ser objeto de Resolugdo Administrativa,

Vit — analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos. atos, termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de
cooperacao, contralos e demais procedimentos vinculados a sua Diretoria, em que for parte o Legisiativo;

VIl — coordenar a elaborag@o da proposta orgamentaria anual e os pedidos de créditos adicionais;

IX - autorizar 2 participaco de servidores vinculados a sua Diretoria, em cursos de interesse da administragée e, se for ¢ caso, Lavrar Portana de
designagac para viagem conceder as competentes didnas e passagens

X - executar, em geral. 0s demais aios © medidas relacionadas com suas finalidades, inclusive quairo ac preparc do expediente proprio
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.

X1 - atuar, quando necessaric, como gestor e ou fiscal de contratos. de acordo com a area de atua(3) e especificidades do objeto contratual
Xil - desempenhar outras atividades inerentes ac carge que lhe vier a ser atribuida pelo supenor hierarguico no ambito de sua compeliéncia

4 - ASSESSOR DE IMPRENSA
Atribuigdes do Cargo:

| - coordenar, plansiar, redigir, interpretar e divuigar o8 resultados dos trabalhos e atos administretn o da Camara Municipal e de interaesse dos
municipes,

il - Redigir, interpretar e organizar nolicias a serem divulgadas. inclusive aguelas a serem encaminhadas ao veiculio oficial de publicacéo das
matérias e atos da Cémara Municipal, coletando dados, entrevistando, participando de reunifes, conizréncias. congressos, inauguragdes e outros
eventos de interesse do Legislative, em ambito interno e externo, para promover. através de jornais @ outros meios de comunicacio, a divuigagéo
referente aguela programacao;

11l - promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades municipais. onsultando as diversas fontes de interesse,
para transmitir informacdes dos acontecimentos e realizagdes da camara e/ou sobre 0 municipio,

IV - auxiliar na redac&o dos discursos e pronunciamentos da Presidéncia da Mesa Dirstora e demais autondades municipais, redigindo as minutas
necessarias para transmifir a mensagem,

V - manter conex&o com rede virtual de comunicacao por onde circulem informacdes dos niveis goy e namentais federal, estadual e municipal. a
fim de se consolidar ¢ processe de modernizacao do Poder Legislativo

VI - gerenciar a fransnussao das Sessdes via intemnet, radio e outras

VI - supervisionar ¢ operador do eguipamento de fransmisséo das Sessdes (mesa de som), providentiando a gravacds e transmissao das
Sessdes;

VIl - organizar e atualizar o sile oficial da Camara Municipal,

IX - prestar e encaminhar acs &rgaos publicos as informacdes rotineiras exigidas ela let bem coma as demais que forem solicitadas;

X - representar a Presidéncia da Mesa Diretora, guando solicitando. em solenidades oficiais, recep(des e cutros evenios de interesse do
Legisiativo, para cumprir a programag¢ao estabelecida ou 0s compromissos assumidos,

X1 - executar outras iarefas, trabalhos, servigos ou procedimentos, determinades pelo superior imacialo compativeis com sua érea de atuacio,
competéncia e conhacimento.

Xl - decidir o que pode ou nac virar maténa

Xill - facilitar, atender e intermediar ¢ contato, quando um reporier deseja enfrevistar um pariamentar

XIV - freinar 0s vercadores, assessores diretores e encarregados mais requisitades para entrevistas, & fim de prepara-ios para £s5as ocasides,
XV - elaborar um planc de comunicacac para momentos de crise.

XV1 - organizar e executar servicos protocolares e de cenmonial nas solenidades, recepgdes oficiais € cerimon:al de personakdades civis
militares, religicsas, nacionais e estrangeiras

XVH - organizar os servigos de recepco a homenageados, convidados e participantes de eventos promovidos pela Camara,

XVill - dar conhecimento prévio a Presidéncia e Vereadores do programa e cerimonial das recepcdes & que tivarem de comparecer,
Acompanhar a Presidéncia cu repraesentante indicado, quando solicitado. em solenidades e visitas ¢ficizis a ocutros drgées publices ou
autoridades,;

XIX - elaborar e manter atualizade ¢ cadastro de autoridades e personalidades e cadastro de empresas de evenios,

XX - agendar solenidades e visitas oficiais & autros 0rgéos publicos ou autoridades

XX - manter contalo permanente com o cenimonial do Executive Municipal e de outras esferas do giverno e 6rg2os pablicos, para troca e
atualizacao de informagdes;

XX - comunicar. com a devida aniecedéncia, acs setores competentes da Camara as cerimdnias a s2ram reaizadas

XXill - executar servigos de recepcac da Mesa da Camara:

XXIV - participar das reunifes e prestar servigos de apoio, dentro de sua area de atuacags,

XXV - estudar e defini os planos de trabalho da sua area de atuacgao

XXVI - atuar, quando necessario, como gestor & ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacas e especificidades do objeto contratual;
XXVIi - desempenhar cutras atividades inerentes ao cargo que lhe vier a ser atribuida pelo superior hi3rarguice no ambite de sua competércia

5 - ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Atribuigdes do Cargo:

| - assessorar da Presidéncia da Mesa Diretora e em assuntos gque lhe forem designados:

I - assistir a Presidéncia da Mesa Diretora na organizacéo e no funcionamento do Gabinete da Presidircia;

il - auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora em suas relagSes politico-administrativas com a populacace 3rgac e entidades publicas e privadas
IV - assessorar na elaboracao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunifes >m que participe a Prasidéncia da Mesa
Direlora;

V - auxiliar o preparc e recebimento de correspondéncias da Presidéncia da iesa Diretora e do seu Cabinets:

V1 - assessorar o preparc dos expedientes a serem despachados ou assinados pela Presidéncia da W asa Diretora;

VIi - auxiliar a Presidéncia da Mesa Diretora na execugao de contatos em 6rg&o entidades e autoridaces, mantendo atualizada a agenda diana;
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VIll - assessorar na manutencéo e organizacéo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
IX - assistir a Presidéncia da Mesa Diretora em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagao,

X - realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI - receber municipes. marcar audiéncias e assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora em suas reunifes e congeneres;

XII - controlar e assessorar a tramitacéo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse da Presidéncia da Mesa Diretora, bem
como transmutir aos direlores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados da Presidéncia da Mesa Diretora;

X - organizar & manter arqguivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia

XV — prestar assessoramento politico em geral e administrativo & Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora no planejamento,
coordenacao e orientagio das atividades relacionadas ao processo legislativo;

XV — assessorar na preparacic de pronunciamentos, proposigdes e informagdes afetos aos trabalhos de competéncia da Mesa,

XVi - acompanhar junto aos drgéos competentes a tramitagéo de expediente de interesse da Camara de Vereadores por delegagao da
Presidéncia, aos vereadoras no preparo de processos, documentagao e expedientes em geral;

XVli- assessorar 05 vereadores scbre os procedimentos regimentais que lhes s&o pertinentes;

XV - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a érea de atuag@o e especificidades do objelo contratual;
XIX - desempenhar cutras atividades inerentes ao cargo que vierem a serem atribuidas pelo superior hierérquico no ambito de sua competéncia

6 - ASSESSOR JURIDICO
Alribuices do Cargo:

| - assessorar e enientar as chefias nos assuntos relacionados com os conhecimentos técnicos especializados da categona;

Il - emitir pareceres de natureza juridica; programar, organizar coordenar,

il - executar e controlar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral,

1V - auxiliar 0 Advogado na iavratura e analise contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos aditivos,; representar instituigdo em juizo,
V - auxiliar o Advogado da Camara nas reclamatorias trabalhistas movidas por funcionarios ou ex-funcionérios;

VI - auxiliar o Advogado da Camara na proposigao e contestacéo de agbes em geral,

VIi - acompanhar permanentemente ¢ andamento de processos e agdes judiciais

VI - acompanhar as publicacdes de natureza juridica, especialmente a ligadas as atividades do 6rgao;

IX - elaborar anteprojele de leis, decretos regulamentos, portarias, normas internas;

X - organizar e manier alualizada a coletanea de leis e decretos. bem comeo repositério da jurisprudéncia judiciana e administrativa;

Xl - elaborar exposicae de motivos que exijam atencdo especializada do profissional;

X - participar de comissdes disciplinares ou de sindicancias, fornecer dados estatisticos € apresentar relatorios de suas atividades, emitir
pareceres schbre assunios de sua drea de competéncia;

Xl - atuar, quando necessério, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuacao e especificidades do objeto contratual;
XIV - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelc superior hierarquico no ambito de sua competéncia

7 — ASSISTENTE DE GABINETE
Atribuigdes do Cargo

I - atuar nos assuntos administrativos do gabinete, inclusive conirole de cotas/verbas pariamentares e acompanhar processos € projetos de
interesse do pariamentar;

Il - prestar assisiéncia a autondade em compromissos oficiais;

ill - acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar,

IV - acompanhar as matérias legisiativas e as publicac¢des cficiais de interesse parlamentar;

V - proceder a leitura diaria das publicages oficiais;

VI - controlar o matenal de expedienie;

Vil - administrar a caixa postal eleironica;

VHI - operar programas informatizados;

IX - manter bancoc de dados;

X - digitar textos € documentos;

X! - cuidar da agenda do parlamentar;

Xii - cuidar da preparaco das correspondéncias;

XiH - receber e abrir corespondéncias;

XiV - receber, orientar e encaminhar ¢ puablico;

XV - redigir oficios e correspondéncias;

XV1 - cuidar das emissdes e reservas de passagens aéreas

XVil - elaborar minulas de maténas iegislativas, tais como proposigdes, pareceres, volos, requenmentos, recurses, emendas, projetos de lei e
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outros;

XVl - elaborar pronunciamentos,

XiX - assessorar 0 pariamentar nas audiéncias publicas e outros eventos

XX - atuar, quando necessério, como gestor e ou fiscal de contratos. de acordo com a érea de atuacéo e especificidades do objeto contratual
XX - desempenhar cutras alividades inerentes ac cargo que vierem a ser atribuidas pelc supernior hierarquico no dmbite de sua competéncia.

8 — DIRETOR DA ESCOLA LEGISLATIVA

AlribuigGes do Cargo:

| — representa a Escola perante a Camara Municipal e entidades externas
— dirigir as atividades da Escacla e tomar as providéncias necessanas € adeguadas a sua regularnidaie a ao seu funcionamento,
i1l — elaborar relatdrio anual de atividades a ser apresentado & Mesa Diretora da Camara
IV — administrar os gastos em eslreita consonancie com e previsao orgamentaria
V — orientar os servigos da Secretaria da Escola
V1 — assinar certificados, documentas escolaras e & correspondéncia oficial da Escola
Vil — expedir editais dos cursos palesiras. conferéncias, debates. simposios & seminarios oferecicay
VIl — propor & Mesa Diretora o recrutamento temperano de professeores, instrutores, palestrantes e ccnierencisias
IX — solicitar & Presidéncia da Camara 05 equipamentos e matenais permanentes necessarnas ao fa noonamento da Escola
X — supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Unidades da Escola
X! - atuar, quando necessarnio, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area de atuagic = espechicidades do obyeto contratual,
Xl — executar outras tarsefas comrelatas e inerentes as responsabilidades da Escola do Legisiativo

S - ASSISTENTE LEGISLATIVO

Atribuig8es do Cargo

{ - atuar fornecendo suporte nas sessdes, audiéncias publicas reunides ou outros eventos promovicos pela Cémara Municipal.

it - efetuar o protocolo de fodas as propositures ou proposigdes nos termos do Regimento interno da Camara Municipal. que das micio ao
Processo Legisiativo

itl - registrar e acompanha os prazos para tramitagao de todas as proposituras inclusive os vetos

IV - elaborar os autégrafos, decretos legisiativos, leis promulgadas pela Camara Resolugdes, Atos da hMesa, Atos da Presidéncia e Portanas.

V - promover a guarda e controle de toda a documentagao produzida pela Camara. bem como a reprodugao de documenios e a coordenacio do
processamento eletronice dos sistemas administrativos e legislativos: auxilia no gerenciamento dos anas da Camara Municipal

V1 - fornecer suporte as Comiss@es Permanentes e Temporanas da Camara Municipal, secretariando digitando pareceres, feqpeﬂmenws e
oficios, arquivando em meic fisico e eletrénice, copias dos pareceres e volos em separado. com anutecio dos signatanos.

V - providenciar pesquisas e informacdes que Ihe ferem solicitadas pelos Vereadores pela Mesa ou p2ia Presidéncia sobre assuntos relacionados
a0 processo legisiativo e sobre a atuagaoc da Camara Municipal.

V1 - auxiliar a Assessoria de Comunicagdo, Cenmenial e Eventos, guando necessario

VI - auxiliar a Secretaria Geral, quando necassario

VIl - atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos. de acordo com a area de atuaca) = especificidades do objeto contratual;
iX - exercer outras atividades e {arefas correlatas determinadas pelo superior imediato

ANEXO IX
ATRIBUICOES BASICAS DOS CARGOS DE CHEFE DE DIVISAO

1 - CHEFE DE DiViSAC
Atribuicbes do Cargo

| - coordenar, orientar e fiscalizar os servigos dos 6rgaos que Ihe estéo subordinados. baixando as o'd2ns complementares que se fizerem
necessarias,

i - manter a Presidéncia da Mesa Diretora a par do desenvolvimento dos trabalhos da Divisao,

il - elaborar de acordo com a orientac8o da Presidéncia da Mesa Diretora, as instrugdes relativas acs 2ncargos da Diviséo:

IV - orientar e supervisionar todas as questoes referantes aos servidores da Camara Municipal de Ris /erde de Mato Grosso;

¥ - manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao Publica, es paciaimente os principios da legaiidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade. da razoabilidade e da eficiéncia. preservande o sigilo < as informagdes, tratar ¢ publico com zelo e
urbanidade,

VI - supervisionar a manutencio predial, identificando necessidades de reparos definindo as prionde das, visando preservar as condigfes de
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funcionamento das instalagfes prediais
Vil - supervisionar e onientar os servigos de atendimento interno, como telefonia, recepg&o, vigildncia, portana e copa, visando assegurar a
Qualidade e presteza Nesses servigos;

VIl - supervisionar os servigos de copa, reprografia, limpeza, visando o adequado atendimento das necessidades das dreas usuarias desses
Servigos;
X - negociar com prestadores de servico de manutengao, selecionando empresas com pessoal especializado, visando a methor qualidade do

servigo presiado. Supervisicnar o recebimento e distnbuigio de correspondéncias e o servigo de malotes,
X - supervisionar ¢ consumo de matenais e uso das maquinas copiadoras, efetuar ou solicitar a compra dos materiais necesséarios @ manutengao,
XlI - desempenhar outras atividades inerentes ao cargo que vierem a ser atribuidas pelo superior hierarquico, no ambito de sua competéncia.

ANEXO X

BOLETIM DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO PARA CONCESSAO DE GRATIFICAGAO DE SERVICOS LEGISLATIVOS

NOME
RF

CARGO: Lotacao

FATORES DE DESEMPENHO

| - CONHECIMENTO DAS FUNCOES DESEMPENHADAS E DAS METAS A SEREM ALCANCADAS

FATOR AVALIAGAO
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ESPONSABILIDADE, EFICACIA E EFICIENCIA: considere o respeito que
demonsira com a relagao s normas e valores da organizagdo. assumindo
conscientemente a responsabilidade pelos seus atos Considere ainda a
discipling, a assiduidade, a pontuaiidade, adminisiragcio do tempo e 0 use
adequade dos equipamentos no desempenho de suas fungdes. A eficiéncia [
relaciona-se ac modae certo de atuar e produzir efetivamente. com o minimo
de perdas, gastos e esforgos. Tem, portante. o enfoque de fazer as coisas
certas. A eficacia & a capacidade para produzir o resuliado desejado, estando
portando, mais voitada para dar atencéo aguilo gue precisa ser feito, para
alcangar o objetive. Tem o enfoque de dar alencgdo as coisas certas
Enguanto a eficiéneia se preccupa com 0 modo, a eficacia esta voltada para
o resultado. Considere estes conceitos para avaliar os resuitados obtides pelo | | = =
avaliado no desempenho de suas tarefas [

SIM NAD

il - EMPENHO NO EXERCICIO DAS FUNGCOES E CONTRIBUICOES PARA SEIS APERFEICOAMENTO

FATOR AVALIACAOC

iNICIATIVA, CRIATIVIDADE., QUALIDADE, INTERESSEE
PRODUTIVIDADE DO TRABALHO: considere a capacidade de procurar ‘
solugdes, pensar e agir. Considere ainda, 2 melhona progressiva do trabalho ‘
que realiza e ¢ aprendizado de novos procedimentos £ por fim considerea | | ) i
contribuicdo data ac volume do trabatho realizacao pela equipe

i - APRIMORAMENTO ATRAVES DE CURSOS E ESTAGIOS

FATOR AVALIAGAO
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CURSOS E ESTAGIOS: Considere cursos realizados e correlacionados
com a area de atuagdo. Doulorado; Mestrado; Bacharelado; Licenciatura;
Graduagao como tecndlogo; Curso sequencial, Pos-graduagao “stritu
sensu”, Pés-graduac8o “strilu sensu” — disciplinas concluidas.
Especializac@o em nivel de pés-graduagéo, extensac universitaria, Cursos
promovidos ou patrocinados por ¢rgéos oficiais reguladores e
fiscalizadores de carreiras profissionais, bem como curse que tenha sido
realizado em instifuigdes ou Entidades de aperfeigoamento; cursos
técnicos, e estégios que contemplem atividades relacionadas com sua
area de atuag@o.

SiM NAO

Se SIM indique a condig@e prevista no fator e sua data:

IV - DESENVOLVIMENTO DE LIDERANCA E TRABALHO EM GRUPO

FATOR AVALIACAO
CAPACIDADE DE LIDERANGCA: Considere o poder de influéncia positiva
sobre as pessoas ou grupo de trabalho. baseado na competéncia pessoal
€ profissional, conguistando credibilidade, confianga e obtendo aceitagao,
consensc e agao na consecucaoc dos objetivos da Unidade
SiM NAC

V - PARTICIPACAC EM COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO ESPECIAIS EXERCENDO ATIVIDADE AFETA A SUA FORMACAO

PROFISSIONAL

FATOR

AVALIAGAO
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PARTICIPACAOC EM COMISSOES E GRUPOS DE TRABLAHOS
ESPECIAIS: Considere a participacdo em Comissdes previstas no
Regimento Internoc da Camara Municipai, ou Comissdes e Grupos de
Trabalho, instituidos pela mesa da Camara, ou por sua solicitacao sobre
assuntos diverscs, e participag@o em comissoes ou grupes de trabalho
externas para oS quais tenha sido designado pela Camara Municipal

SiM NAC
Se SIM indigue a Comisséo e/ocu Grupe de lrabatho e sua data de
inicio e términc

Vi- TRABALHOS EM SUA AREA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

FATOR

AVALIAGAC

TRABALHOS: Considers frabalhos realizados, correlacionados com area
de atuac8o: livros publicados de natureza técnica: artigos publicados em
obras/periddicos técmices ou cientificos. Participagdo em eventos
CONQressos, Seminarnos, simpdsios, enconires e similares, na area de
interesse a condigho de conferéncia ou palestrante. na condigdo de
debatedor, na condicac de participante

SiM NAC

| Se SIM indigue a cord cac prevista peio falor e sua data:

Vii - PRESTAR APOIC TECNICO E MINISTRAR CURSOS VOLTADOS AO APRIMORAMENTO DO CONHECIMENTO DOS SERVIDORES

DA CAMARA DENTRO DE SUA AREA DE FORMAGCAOC PROFISSIONAL

FATCR

AVALIAGAO
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APOIO TECNICO E/OU REGENCIA DE CURSOS: Considere a
participacéo, seja como apoio técnico para implementagéo de cursos, seja
ministrando curso para aprimoramento dos servidores em exercicio na
Camara Municipal. =
¥ SIM NAOQ
Se SIM indigue a condigao prevista pelo fator e sua data de inicio
e termino:
INSUFICIENTE REGULAR BOM OTIMO
x
ATRIBUICAQ DE PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO BASE
Avaiiacao Até o percentual de:
Insuficiente 0%
Regular 20 %
Bom 60 %
Otimo 100 %

Observacao do avaliador
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Avaliador
RF:
Unidade

Rio Verde de Mato Grosso - MS, acs 11 dias de dezembro de 2023

Carios da Rocha Pontes
Presidente

Amaun Olartechea
12 Vice-Presidente

Nivaido Henrigue Peresira de Almeida
2° Vice-Presidenie

Reéus Anténio Sabedotli Foman
Prefeito Municipal

Jose Alves Pimenta Neto Monteiro
1° Secretario

Joanes Pimente! Vieira
2% Secretario
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