Estado de Mato Grosso

MUNICIP10O DE GUARANTA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO 2017/2020
Rua das Oliveiras, 135 — CPAG — B. Jardim Vit6ria

LEI COMPLEMENTAR N° 259/17
DE 30 de outubro de 2017.

“DISPOE SOBRE A READEQUACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARANTA DO NORTE - MT E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO
NORTE, ESTADO DE MATO GROSSO, NO USO DE
SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, APROVOU E O
PREFEITO MUNICIPAL AQUIESCENDO,
SANCIONARA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I
Das Disposictes Preliminares

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes aplicavel aos
funcionarios e servidores publicos da Camara Municipal de Guarantd do Norte-MT,
dentro do Regime Estatutario, tem por objetivos fundamentais a valorizacdo e a
profissionalizacdo do seu quadro de pessoal, bem como a eficiéncia e continuidade do
aperfeicoamento operativo do Parlamento Municipal.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I — Sistema de Evolucdo Funcional: o conjunto de possibilidades
proporcionadas pela Administracdo da Camara Municipal baseado nos principios de
qualificacdo profissional e de desempenho que assegurem aos servidores
aperfeicoamento, capacitacdo periddica e condi¢bes indispensaveis a sua ascensdo
funcional, visando a valorizacdo e a profissionalizacdo dos recursos humanos
disponiveis, tendo a finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa, a
eficiéncia e a eficécia do servigo publico;

Il — Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar os servidores
a ascender profissionalmente, de acordo com os critérios definidos neste plano;

I11 — Carreira: o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e
dispostos hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que
apresentem, observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e
experiéncia profissional no servigo publico;

IV — Promocdo Horizontal: a passagem do servidor de uma classe para
outra, no mesmo nivel da escala de vencimento de seu cargo;
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VV — Promocgdo Vertical: a passagem de um nivel para outro dentro do
mesmo cargo,decorrente de cumprimento de intersticio de tempo de servi¢o nos termos
desta lei;

VI — Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VIl — Cargo: o conjunto de atribuicBes e responsabilidades cabiveis ao
servidor, criado por lei, com denominacdo propria, numero certo e pago pelos cofres
publicos;

VIl — Grupo Ocupacional: o conjunto de cargos segundo a correlacdo e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuicoes;

IX — Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos e funcBes pertencentes a
estrutura funcional da Camara Municipal;

X — Classe: a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do
cargo no sentido horizontal e as correspondentes retribuicGes pecuniérias;

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

XII - Vencimento: a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico
com valor fixado em lei e devera ser pago até o dia 10 do més subsequente ao
trabalhado;

X111 — Proventos: a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e
ao pensionista;

XIV - Remuneragdo: o vencimento do cargo efetivo acrescido das
vantagens permanentes ou temporarias estabelecidas em lei complementar.

CAPITULO 11
Do Quadro de Pessoal

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Guarantd do Norte —
MT é composto das seguintes partes:

a) Cargos de Provimento Efetivo;

b) Cargos de Provimento em Comissao.

8 1° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I, sdo aqueles
que precedem de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com o
regulamento e o edital de chamamento para as inscrigoes.

8 2° Os cargos de provimento em comissdo sdo aqueles de livre nomeacgéo e
exoneracdo pelo presidente do Poder Legislativo Municipal e se destinam apenas as
atribuic@es de direcdo, chefia e assessoramento, conforme previsao de lei especifica.

Art. 3° Os cargos de provimento em comissdo constantes da Estrutura
Organizacional Administrativa desta Camara Municipal tém carater provisério e seus
ocupantes se submetem ao regime de dedicacgéo exclusiva, podendo ser convocados para
trabalhos extras sempre que houver interesse da Administracéo.

Paragrafo Unico. O regime de trabalho a que se refere o caput ndo da
direito a quaisquer acréscimos remuneratdrios pela realizacdo de tarefas fora do horario
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normal de expediente e nem pelo acimulo de outra funcdo ou outra atividade
remunerada.
Secdo Unica
Da Criacéo de Cargos

Art. 4° A criagdo de um novo cargo, além do cumprimento das exigéncias
constantes do art.169 da Constituicdo Federal, estara condicionada as seguintes
exigéncias:

I — Denominacéo nos termos da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes;

Il — Padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;

111 — Descricdo sintética e analitica das suas atribuices;

IV — Condigdes de trabalho, incluindo o horéario semanal, o ambiente e
outros requisitos especificos;

V — Grau de escolaridade, e;

VI - Idade minima.

CAPITULO Il
Do Vencimento, das Vantagens, das Gratificacfes e da Acumulacéo de Cargos

Secéo |
Do Vencimento

Art. 5° O vencimento dos cargos de provimento efetivo estd disposto em
tabelas constituidas de referéncias compostas de niveis enumerados de 1 a 35 e de
classes, que vao da letra A até a letra E, de acordo com cada grupo ocupacional.

8 1° As tabelas de vencimentos de que trata o caput constam do Anexo I,
integrante da presente lei.

8§ 2° Os percentuais de intervalos entre os valores das tabelas constantes do
Anexo Il no crescimento horizontal, sdo de 5%, 10%, 15% e 20%,
respectivamente,calculados sobre o valor da Classe de enquadramento do servidor.

8 3° Os intervalos entre os valores das tabelas referidas no Anexo Il, no
crescimento vertical, apresentam um percentual constante de 2%.

8 4° O valor do vencimento dos ocupantes de cargos em comissdo é
estabelecido por Lei especifica.

Secéo 11
Do Teto Absoluto de Vencimento

Art. 6° A remuneragdo e 0 vencimento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, bem como 0s proventos de
aposentadoria e pensao ou outra espécie remuneratdria, percebidas cumulativamente ou
ndo, incluidas as vantagens pessoais e de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder
ao subsidio mensal, em espécie, do prefeito municipal, nos termos do inciso XI do art.
37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. Excluem-se do teto de que trata o caput as verbas de
carater indenizatorio, assim estabelecidas em lei especifica.
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Secao 111
Das Vantagens

Art. 7° Aplica-se aos servidores efetivos do Poder Legislativo Municipal o
disposto no 8 3° do art. 39 da Constituicdo Federal e ainda os seguintes:

I — Licenga Especial nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;

Il —Beneficio pela participacdo em cursos, simpdsios ou seminarios, assim
definida:

a) 1% (um por cento) sobre o vencimento pela participagdo em cursos,
simp0sios ou seminarios com carga horaria entre oito a dezesseis horas;

b) 2% (dois por cento) sobre o vencimento pela participagdo em cursos,
simposios ou seminarios com carga horaria entre dezoito a vinte e quatro horas; e,

c) 3% (trés por cento) sobre o vencimento pela participacdo em cursos,
simposios ou seminarios com carga horaria acima de vinte e quatro horas.

8§ 1°0 beneficio de que trata o inciso Il do caput tem a finalidade de motivar
constantemente o servidor para o0 aprimoramento no trabalho.

8 2°0 beneficio referido no paragrafo anterior, tendo em vista a sua
finalidade, tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados a partir do protocolo do
requerimento, apos a participacdo do servidor nos cursos, simpG6sios ou seminarios.

8 3° A cada exercicio o servidor adquirira o direito de perceber o beneficio
referido no inciso Il e alineas do caput, desde que tenha participacdo em novos cursos,
simp0Gsios ou seminarios.

8 4° O referido beneficio ndo sera cumulativo, devendo a administracao
manifestar em no maximo 30 (trinta) dias ap6s o requerimento, e sendo deferido,
autorizar o pagamento imediato.

8§ 5° A participacao do servidor em cursos, simp0sios ou seminarios devera
ocorrer dentro da area do cargo que exerce ou em outra area, devidamente justificada,
por deliberacdo da administracdo da Camara Municipal.

Secéo IV
Das Vantagens Acessorias

Art. 8° Serdo concedidas, ainda, a titulo de incentivo para o servidor, as
seguintes vantagens acessorias:

8 1° — O incentivo financeiro de que trata este artigo, serd concedido ao
servidor que estiver frequentando curso de graduacdo, pos graduacdo, mestrado ou
doutorado na area de atuacdo do servidor;

8 2° — O valor do incentivo financeiro sera fixado conforme segue:

| - Graduacdo: R$ 800,00 (oitocentos reais)

Il - Pés-graduacdo: R$ 800,00 (oitocentos reais)

I - Mestrado: R$ 1.500,00 ( um mil e quinhentos reais)

IV - Doutorado: R$ 2.200,00 (dois mil e duzentos reais)
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8 3° — O incentivo financeiro de paragrafo anterior serd corrigido pelo
INPC/IBGE, anualmente, na mesma Lei da revisao geral do vencimento;

8 4°- O servidor s0 teré direito a requerer o incentivo financeiro de que trata
este artigo, apés o periodo de estagio probatorio;

8 5° — O incentivo seré concedido para a participacdo de apenas um curso de
cada vez, ndo podendo o servidor requerer o incentivo financeiro para mais de um titulo,
de graduacdo, pos graduacdo, mestrado e doutorado, observando-se 0s seguintes
critérios:

I - Apresentacdo de comprovante de matricula no curso de graduagdo, pos
graduacdo, mestrado ou doutorado, reconhecido pelo Ministério da Educacdo, no ato do
requerimento;

Il - Apresentacdo de comprovante de frequéncia regular, sempre que
solicitado pela administracéo.

8 6° - O incentivo serd concedido pelo periodo correspondente a duragéo
minima do curso apresentada no comprovante de matricula do requerimento inicial.

Art. 9° - O servidor ndo podera solicitar exoneragdo do cargo de provimento
efetivo, por um periodo igual ao que recebeu o incentivo financeiro de que trata o artigo
anterior.

Paragrafo Unico - Caso o servidor venha a pedir exoneracdo, devera
devolver aos cofres publicos os valores recebidos a titulo de incentivo, de forma
proporcional e atualizado monetariamente.

Secédo V
Das Funcbes Gratificadas

Art. 10° As Funcgdes Gratificadas, definidas por esta lei, se destinam ao
exercicio de direcdo, chefia e a valorizacdo do servidor da Camara Municipal, ndo se
incorporando, para todos os efeitos, ao vencimento do servidor que as exercer.

8 1° As Funcbes Gratificadas sdo escalonadas em trés niveis de
complexidade e serdo concedidas pelo Chefe do Poder Legislativo, exclusivamente, aos
ocupantes de cargo de carreira, de acordo com a necessidade da administracéo.

8 2° Os niveis de complexidade de que trata o paragrafo anterior séo
definidos em percentuais calculados sobre o vencimento do servidor, conforme segue
abaixo:

I — Gratificacdo de funcéo de servicos de alta complexidade, 40% (quarenta
por cento);
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Il — Gratificacdo de funcéo de servicos de média complexidade, 30% (trinta
por cento);

111 — Gratificacdo de funcdo de servicos de baixa complexidade, 20% (vinte
por cento);

8 3° Considera-se, para os efeitos desta lei:

I — Servicos de alta complexidade, toda atividade que exija esforco e
raciocinio considerado, conhecimento intelectual mais apurado, maior concentracao e
dedicacdo do servidor no servico;

Il — Servicos de média complexidade, toda atividade que exija raciocinio
I6gico para a sua execucdo e conhecimentos tedricos e praticos;

Il — Servicos de baixa complexidade, toda atividade que exija
conhecimento intelectual para a sua execugdo e assim como conhecimentos teoricos e
préaticos menos complexos.

Art. 11° O servidor efetivo que for nomeado para exercer cargo de
provimento em comissdo tera o direito de fazer opcao pelo maior vencimento.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo, caso ndo opte pelo maior vencimento,
ter4 o direito de perceber o seu vencimento atual acrescido de 50% (cinquenta por
cento) sobre o valor do cargo comissionado.

Art. 12° Todo servidor de provimento efetivo que vier a ocupar cargo em
comissdo terd resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de
origem quando ocorrer sua exoneragdo do cargo comissionado.

Art. 13° Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Art. 14° As FuncOes Gratificadas e o vencimento pago no exercicio da
funcdo comissionada ou fora dela ndo se incorporardo ao vencimento do cargo efetivo,
em hipotese alguma.

Secéo VI
Da Acumulacéo de Cargos

Art. 15° Serad permitida a acumulacdo de remunera¢do somente nos casos
previstos no inciso XVI do artigo 37 da Constituicdo Federal, observado ainda o
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Guaranta do Norte — MT.

Art. 16° E vedada a percepcdo simultanea de proventos de aposentadoria
decorrentes do artigo 40 ou dos artigos 42 e 142 da Constituicdo Federal com a
remuneracdo do cargo ou funcdo publica, ressalvados os cargos acumulaveis na forma
do artigo anterior, os cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados em resolucgéo
de livre nomeacao e exoneracao nos termos do8 10 do art. 37 da Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
Da Avaliacéo do Estagio Probatorio
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Art. 17° O servidor nomeado para cargo efetivo ficard sujeito a estagio
probatorio por um periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao e
capacidade serdo objeto de avaliacao.

Art. 18° A Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatorio serd nomeada
mediante Portaria, sendo composta por 4 (quatro) servidores do Poder Legislativo:

a) 2 (dois)servidores do quadro permanente do Legislativo;

b) O Secretério Geral;

¢) O chefe imediato do servidor avaliado.

Paragrafo Unico - A avaliagio do servidor em estagio probatorio ocorrera
semestralmente,respeitando o critérios do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio.

CAPITULO V
Da Avaliacédo de Desempenho Funcional

Art. 19° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o conjunto de
procedimentos administrativos direcionados para 0 acompanhamento, desenvolvimento
e avaliacdo do desempenho funcional do servidor, conforme definicdo constante do
inciso | do paragrafo Gnico do art. 1° desta lei.

Paragrafo Unico. O sistema a que se refere o caput compreende acBes
voltadas para o estabelecimento de padrfes de atuacdo funcional compativeis com a
realizacdo dos objetivos da Cadmara Municipal e para a orientacdo do servidor em seu
posto de trabalho, culminando com a producéo de informacg6es sobre o seu desempenho
e seu potencial no servigo publico.

Art. 20° A Avaliacdo de Desempenho Funcional tem por objetivo medir a
aptidao para o efetivo desempenho do cargo, observando-se os dispositivos previstos no
artigo 18 desta lei.

Art. 21° A Avaliagdo de Desempenho Funcional constitui instrumento para
a gestdo de recursos humanos da Camara Municipal de Guarantd do Norte — MT, com
objetivos formativos e informativos, considerando-se os seguintes critérios:

| — Assiduidade;

Il — Disciplina;

111 — Capacidade de iniciativa, eficiéncia e eficacia na busca de resultados;

IV — Produtividade e qualidade no trabalho;

V — Responsabilidade e dedicacdo ao servico.

Art. 22° A Avaliacdo de Desempenho Funcional serd realizada por uma
Comissao Especial criada para esta finalidade, composta de 3 (trés) membros, sendo:

I — 2 (dois) servidores do quadro permanente do Legislativo pertencente ao
mesmo nivel de escolaridade;

11— O chefe imediato do servidor avaliado;

8 1° A Comissdo de que trata 0 caput se reunird semestralmente com a
finalidade de promover a compilacdo dos dados das avaliagcdes feitas durante cada
exercicio.
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Art. 23° A Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional terd
as seguintes atribuicoes:

I — Revisar o preenchimento das fichas de avaliacdo, retornando-as ao
avaliador, caso alguma davida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros na
concluséo da avaliagdo do desempenho funcional;

Il — Emitir pareceres sobre o resultado das avaliagdes;

11 — Indicar ao responsavel pela &rea de recursos humanos os programas de
treinamento e de acompanhamento socio funcional, com o objetivo de aprimorar o
desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e produtividade nas
unidades administrativas da Camara Municipal;

IV — Analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os processos de
discordancia na formalizacéo final da avaliacéo;

V — Apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar
acOes de sua recuperacao e demais medidas administrativas;

VI — Avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho
Funcional no ambito da Camara Municipal, propondo ac¢@es corretivas mantenedoras;

V11 — Desenvolver outras agdes relacionadas com o desempenho funcional
do servidor.

Art. 24° Os critérios de julgamento mencionados no art. 18 desta lei
poderdo ser adaptados em conformidade com as peculiaridades das fun¢des do cargo
exercido pelo servidor e com as atribuicbes da unidade administrativa a que esteja
vinculado.

Art. 25° Os critérios de avaliacdo deverdo ser divulgados com antecedéncia
para ciéncia de todos os servidores e aplicados homogeneamente entre fungdes e cargos
de atribui¢es iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor 0 acesso ao seu processo
e a ampla defesa.

Art. 26° Sera fixada uma pontuacdo minima de 70% (setenta por cento) a
ser obtida na apuracdo dos critérios referidos nos incisos do art. 18, adotando, como tal,
0s seguintes conceitos de avaliacdo, em estrita observancia as normas previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais:

a) Conceito A — Otimo, que varia entre 90 (noventa) a 100% (cem por

cento);

b) Conceito B — Bom, que varia entre 70 (setenta) a 89% (oitenta e nove por
cento);

c¢) Conceito C — Insuficiente, para toda pontuagéo abaixo de 70% (setenta
por cento).

Art. 27° Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores sera
obrigatéria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de
convicgdo no seu termo final, inclusive o relatorio referente ao colhimento de provas
testemunhais e documentais, quando for o caso.

8 1° Quando o relatério de avaliagdo semestral concluir pelo desempenho
insatisfatorio ou regular do servidor deverd indicar as medidas necessarias de correcéo,
em especial aquelas destinadas a promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.
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§ 20 E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrucdo do processo que tenha por objeto a avaliagdo do seu desempenho, obedecendo
aos preceitos contidos nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia,do contraditério e da ampla defesa.

8§ 3° O servidor serd notificado do conceito semestral que lhe for atribuido,
podendo requerer reconsideracdo para a autoridade que homologou a avaliacdo no prazo
maximo de 30 (trinta)dias, cujo pedido serd analisado em igual prazo.

8 4° Os conceitos semestrais atribuidos ao servidor, os instrumentos de
avaliacdo e os respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convicgdo e prova
dos fatos narrados na avaliagdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e 0s
critérios utilizados na mesma serdo arquivados em pastas ou base de dados individuais,
permitida a consulta pelo avaliado a qualquer tempo.

8 5° A Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional terad
amplo acesso a todas as fichas de avaliacdo e podera emitir tanto opinido quanto
orientacdo a respeito das mesmas.

Art. 28° Na hipdtese de insuficiéncia de desempenho funcional a Comisséo
Especial de Avaliacdo deverd encaminhar o servidor para um processo de capacitacao,
tendo em vista sua plena recuperacao para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 29° No caso de persistir a situacdo de insuficiéncia do servidor,
esgotados todos 0s meios para a sua recuperacdo, devera ser aberto processo
administrativo para a demissdo do mesmo,sendo-lhe assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

Art. 30° A coordenacdo geral do Sistema de Avaliacdo de Desempenho
Funcional é de responsabilidade do Diretor de Administracdo, que devera encarregar-se
de promover todo o apoio técnico aos programas de treinamentos necessarios ao seu
desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a
partir das avaliagOes.

Art. 31° Para atendimento do disposto neste capitulo as avaliagdes serdo
realizadas semestralmente nos meses de julho e dezembro, tendo por base regulamento
e ficha apropriada, contendo as normas de sua aplicacdo baixadas por resolucédo
especifica.

CAPITULO V
Da Evolucgéo Funcional

Art. 32° As formas de evolucdo funcional instituidas por esta lei sdo as
seguintes:

I — Promogéo Horizontal e;

Il — Progressao Vertical.

Paragrafo Unico. O desenvolvimento do servidor na carreira se dara no
mesmo cargo por meio da promocdo e da progressao referidas nos incisos docaput.

Secéo |
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Da Promocéao Horizontal

Art. 33° A promocdo horizontal, na forma definida no inciso 1V do art. 1°
desta lei,ocorrera de acordo com requerimento do interessado, com a apresentacdo da
documentacao comprobatoria, desde que cumprido o intersticio exigido.

Paragrafo Unico. O requerimento acompanhado das pecas citadas no caput
devera ser analisado pela Diretoria de Administracdo, com vistas, especificamente a
area de recursos humanos e deferido ou nao pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 34° As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que
variam da letra A até a letra E, de acordo com os niveis de formacdo definidos nos
parégrafos seguintes:

8 1° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino
superior serdo enquadrados e promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas
classes da letra A a letra E:

| — Classe A, classe de enquadramento inicial, formagdo de ensino superior,
com respectivo registro no conselho de classe ou néo;

Il — Classe B, requisito da Classe A, mais 360 (trezentos e sessenta) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional na area de
atuacdo;

Il — Classe C, requisito da Classe B, mais curso de especializacdo na area
de atuacdo;

IV — Classe D, requisito da Classe C, mais 460 (quatrocentos e sessenta)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional na area
de atuacdo;

V — Classe E, requisito da Classe D, mais curso de mestrado ou doutorado
na area relacionada com sua graduacao.

8 2° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de grau de
ensino médio serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas Classes A até
E:

I — Classe A, formag&o escolar de ensino médio, profissionalizante ou n&o;

Il — Classe B, requisito da Classe A, mais 260 (duzentas e sessenta) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional na area de
atuacéo;

111 — Classe C, requisito da Classe B, mais 360 (trezentas e sessenta) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional ou
especializacdo em nivel técnico na area de atuacao;

IV — Classe D, requisito da Classe C, mais curso superior completo na area
ligada as suas atribuicdes;

V — Classe E, requisito da Classe D mais curso de especializagcdo, mestrado
ou doutorado na area relacionada com sua graduacao.

8 3° Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino
fundamental incompleto serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas
Classes da letra A até E:

I — Classe A, formacéo incompleta do ensino fundamental;
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Il — Classe B, requisito da Classe A, mais 80 (oitenta) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional na area de atuacéo;

111 — Classe C, requisito da Classe B, mais 150 (cento e cinquenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional na area de
atuacdo ou conclusdo do ensino fundamental;

IV — Classe D, requisito da Classe C, mais 200 (duzentas) horas de curso de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional ou conclusdo do ensino
médio na area de atuacao;

V — Classe E, requisito da Casse D, mais curso superior na area relacionada
com sua atuacao.

8 4° Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as
normas do Conselho Nacional de Educacéo.

8 5° A promog&o horizontal exigira caréncia ou intersticio minimo de trés
anos, e seré concedida aos novos concursados.

Secéo Il
Da Progressao Vertical

Art. 35° A progressdo vertical, definida no inciso V do art. 1° desta lei dar-
se-a por meio da evolugdo nos niveis da carreira, a cada anuénio e a obtencdo de, no
minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos na média das avaliagdes semestrais de
desempenho.

8 1° O tempo de servico do servidor de carreira em exercicio de cargo em
comissdo no Poder Legislativo Municipal serd contado para os efeitos do disposto no
caput.

8 2°0 servidor de carreira em exercicio de cargo no Poder Executivo
Municipal,com 6nus para o Poder Legislativo terd seu tempo de servigo contado para 0s
efeitos do disposto no caput.

Art. 36° Ndo terd direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que
naquele anuénio:

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

Il — Cometer falta passivel de adverténcia escrita e/ou suspensao disciplinar;

Il — Faltar ao servico injustificadamente por mais de quinze dias,
consecutivos ou ndo;

8 1° O anuénio comegara a ser contado a partir do més em que o servidor
tomou posse no concurso.

8 2° O servidor que ndo fizer jus a progressdo vertical em funcdo do
disposto nesta Lei,somente tera direito a mesma no proximo anuénio.
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CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 37° O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal
mais do que 70%(setenta por cento) do seu repasse, na forma do § 1° do artigo 29-A da
Constituicao Federal e da Lei Complementar n® 101/2000.

8 1° Para os fins deste artigo, consideram-se:

I — Despesas Totais com Pessoal: 0 somatério das despesas de pessoal e
encargos sociais da Administracdo realizados pelo Legislativo Municipal, considerando-
se 0s ativos, inativos e pensionistas, excetuando-se as obrigacGes relativas a
indenizacbes por demissdes, inclusive as que possam ser gastas com incentivos a
demissao voluntaria;

Il — Despesa de Pessoal: 0 somatério dos gastos com qualquer espécie
remuneratéria, tais como vencimentos, vantagens fixas e varidveis, proventos de
aposentadoria e pensdes provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de
membros do Poder, inclusive adicionais, gratificac@es, horas extras e vantagens pessoais
de qualquer natureza;

11 — Encargos Sociais: 0 somatorio das despesas com 0S encargos sociais
inclusive as contribuicGes para as entidades de previdéncia social,

8 2° Nos demais procedimentos relativos ao gasto com pessoal deverdo ser
observadas as disposic¢oes da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000.

CAPITULO VII
Da Administracéo e Gestdo do Sistema de Recursos Humanos

Art. 38° A administracédo e a gestdo do Sistema de Recursos Humanos do
Poder Legislativo Municipal de Guarantd do Norte — MT compete ao Departamento de
Administracdo, ao qual cabera:

I — Implementar e coordenar a sistematica de avaliacdo de desempenho
funcional;

Il — Capacitar e treinar os membros componentes da Comissdo Especial de
Avaliacgéo referida no inciso anterior;

111 — Acompanhar o resultado das avaliacdes de desempenho, indicando
para a presidéncia da Camara Municipal a resolugdo e o encaminhamento do servidor
para cada situacdo apresenta danos relatérios da Comissao;

IV — Fiscalizar e exigir o cumprimento do exercicio de cada servidor
conforme as atribui¢Ges do seu cargo;

V — Submeter a presidéncia da Casa 0s atos necessarios a implantacao e
aplicacdo do disposto nesta lei.

8 1° Os novos concursados ao tomarem posse No cargo serdo registrados no
Departamento de Administracdo, que os designara para prestarem servi¢os nos diversos
setores da Camara Municipal, em conformidade com as necessidades e peculiaridades
de cada area e a disponibilidade de vaga e de pessoal.
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8 2° O remanejamento do local de trabalho previamente estabelecido seré
feito pela Secretaria Geral de acordo com as necessidades da Casa, em conformidade
com os dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO VIII
Das Disposicoes Gerais

Art. 39° A presente lei se aplica a todos os servidores de carreira do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 40° Fica reservado o percentual minimo de 10(dez por cento dos cargos
de provimento em comissdo para serem preenchidos por servidores de carreira deste
Poder Legislativo, nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 41° A descricdo das atribui¢cGes dos cargos mantidos por esta lei esta
disposta no seu Anexo Ill.

Art. 42° A carga horéria oficial de trabalho dos servidores da Camara
Municipal é de 40 (quarenta) horas semanais divididas em dois turnos diarios de 4
(quatro) horas, com intervalo de 2 (duas) horas para refeicdo e descanso ou, de 30
(trinta) horas semanais em turno Unico de 6 (seis) horas diarias, conforme se dispuser
em resolucéo, ou de acordo com a necessidade do Legislativo.

Art.43° O Chefe do Poder Legislativo Municipal podera baixar resolucéo
para estabelecer carga horaria diferenciada para outras categorias funcionais em &reas
de trabalho diferentes, em razdo das peculiaridades dos servicos, desde que ndo
ultrapasse as 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 44° O salério-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Guarantd do Norte — MT sera devido aos servidores cuja remuneragao
seja menor ou igual ao valor da primeira faixa de descontos da tabela de contribuicdo do
INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social.

Art. 45° O piso do vencimento dos servidores efetivos do Legislativo
Municipal é definido na primeira referéncia da tabela de cada cargo aprovada por esta
Lei.

Art. 46° Nenhum servidor do Legislativo Municipal podera perceber
vencimento inferior ao salario minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento
proporcional a carga horaria trabalhada.

Art. 47° O vencimento dos servidores de carreira, assim como, dos
servidores em comissdo, somente podera ser alterado por lei especifica de iniciativa
privativa do Poder Legislativo, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data
e sem distin¢do de indices.

8 1° A reviséo geral do vencimento dos servidores do Legislativo Municipal
devera ocorrer no més de maio de cada ano, considerando-se este més como data base
das categorias funcionais, observadas as disposicdes constantes do Estatuto dos
Servidores Publico Municipais de Guarantd do Norte — MT.

8 2° O percentual de reajuste decorrente da revisdo geral serd Unico para
todas as categorias funcionais do quadro de efetivos, inclusive aposentados e
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pensionistas e deverd ser estabelecido por lei especifica de iniciativa do Poder
Legislativo Municipal.

8 3° O indicador econdmico a ser utilizado para o reajuste de vencimentos é
o INPC/IBGE, acumulado no periodo de doze meses anteriores a data da sua concessao.

Art. 48° Na realizacdo de concurso publico deverdo ser reservadas as
pessoas portadoras de necessidades especiais, no minimo, 20% (vinte por cento) do total
das vagas disponiveis, atendidos os requisitos para a investidura e observada a
compatibilidade das atribuicGes do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

Paragrafo Unico. As pessoas portadoras de necessidades especiais fica
assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos
cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras,
observando-se a legislacdo federal especifica.

Art. 49° Todo servidor efetivo do Poder Legislativo Municipal fara jus a
Licenca Especial, concedida a cada cinco anos de efetivo exercicio na Céamara,
observados os dispositivos estabelecidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Guarantd do Norte — MT.

Art. 50° Aplicam-se aos servidores do Poder Legislativo todas as
disposicdes contidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Guarantd do
Norte — MT, cabendo ao seu presidente as decis@es relativas a Camara Municipal.

CAPITULO IX
Das disposicBes Transitorias

Secdo Unica
Do Enquadramento Funcional

Art. 51° Os servidores de carreira deverdo ser enquadrados no presente
plano em até 30(trinta dias) dias depois da sua publicacdo, de acordo com os critérios
definidos nos paragrafos a seguir.

8 1° Os critérios de enquadramento funcional e progressdo vertical, com
base no tempo de servico, dar-se-d0 da seguinte forma, para 0s ocupantes de cargos de
provimento efetivo:

até um ano completo, na primeira referéncia da faixa de vencimento;
até dois anos completos, na segunda referéncia da faixa de vencimento;
até trés anos completos, na terceira referéncia da faixa de vencimento;
até quatro anos completos, na quarta referéncia da faixa de vencimento;
até cinco anos completos, na quinta referéncia da faixa de vencimento;
até seis anos completos, na sexta referéncia da faixa de vencimento;

até sete anos completos, na sétima referéncia da faixa de vencimento;
até oito anos completos, na oitava referéncia da faixa de vencimento;
até nove anos completos, na nona referéncia da faixa de vencimento;
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até dez anos completos, na décima referéncia da faixa de vencimento;

até onze anos completos, na décima primeira referéncia da faixa de
vencimento;

até doze anos completos, na décima segunda referéncia da faixa de
vencimento;

até treze anos completos, na décima terceira referéncia da faixa de
vencimento;

até quatorze anos completos, na décima quarta referéncia da faixa de
vencimento;

até quinze anos completos, na décima quinta referéncia da faixa de
vencimento;

até dezesseis anos completos, na décima sexta referéncia da faixa de
vencimento;

até dezessete anos completos, na décima sétima referéncia da faixa de
vencimento;

até dezoito anos completos, na décima oitava referéncia da faixa de
vencimento;

até dezenove anos completos, na décima nona referéncia da faixa de
vencimento;

até vinte anos completos, na vigésima referéncia da faixa de
vencimento;

até vinte e um anos completos, na vigésima primeira referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e dois anos completos, na vigésima segunda referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e trés anos completos, na vigésima terceira referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e quatro anos completos, na vigésima quarta referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e cinco anos completos, na vigésima quinta referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e seis anos completos, na vigésima sexta referéncia da faixa de
vencimento;

até vinte e sete anos completos, na vigésima sétima referéncia da faixa
de vencimento;

até vinte e oito anos completos, na vigésima oitava referéncia da faixa
de vencimento;
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29. até vinte e nove anos completos, na vigésima nova referéncia da faixa de
vencimento;

30. até trinta e um anos completos, na trigésima referéncia da faixa de
vencimento;

31. até trinta e dois anos completos, na trigésima primeira referéncia da
faixa de vencimento;

32. até trinta e trés anos completos, na trigésima segunda referéncia da faixa
de vencimento;

33. até trinta e quatro anos completos, na trigésima terceira referéncia da
faixa de vencimento;

34. até trinta e cinco anos completos, na trigésima quarta referéncia da faixa
de vencimento;

35.

8§ 2° Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servico
publico prestado a Camara Municipal de Guarantd do Norte — MTdepois da posse em
decorréncia da aprovagdo em concurso publico.

§ 3° O enquadramento dos servidores na presente Lei Complementar sera
efetuado pela area de recursos humanos.

8 4° No caso do enquadramento do servidor recair numa referéncia cujo
valor seja inferior ao seu vencimento atual, este sera colocado na referéncia
imediatamente superior.

Art. 52° Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor que
ndo concordar como mesmo terd o prazo de 2 (dois) anos para interposi¢do de recurso,
devidamente fundamentado.

Art. 53° O enquadramento dos servidores efetivos nas respectivas carreiras
obedecera as normas estabelecidas nesta Lei e sera feito por ato administrativo da Mesa
Diretora.

CAPITULO X
Das Disposicoes Finais

Art. 54° A alteracdo dos vencimentos dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Guarantd do Norte-MT, deve respeitar a separacdo de niveis de
escolaridade e a proporcionalidade da carga horéaria de cada cargo.

Paragrafo tnico — Em caso de alteragdo de vencimentos todos 0s ocupantes
do mesmo nivel de escolaridade deverdo ser contemplados.

Art. 55° As normas complementares necessarias ao cumprimento desta Lei
serdo apreciadas no prazo de 30 (trinta) dias contados da sua publicacao.
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Art. 56° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do Orgamento
Anual de 2017, alocados na Cémara Municipal de Guarantd do Norte — MT,
suplementadas se necessario nos termos da legislacdo orcamentéria pertinente.

Art. 57° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogando todas
as disposices em contréario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guarantd do Norte/MT, aos
trinta dias do més de outubro do ano de 2017.

ERICO STEVAN GONCALVES
PREFEITO MUNICIPAL

Registrado na Secretaria Municipal de Governo e Articulagédo
Institucional, publicado no Diario Oficial do Municipio/Jornal
Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso, Portal
Transparéncia do Municipio e por afixagdo no local de costume,
data supra, cumpra-se.

NP 1388/2017

EUGENIO CAFFONE LIMA
Secretario Mun. de Governo e Articulagéo Institucional.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE - MT

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
PRE- CARGO CARGA CBO* | VAGAS | VENCIMENTO
REQUISITO HORARIA INICIAL EM R$
Controlador Interno 2522-10 01
Contador 40 horas 2522-10 01 6.982,44
Procurador Juridico 2412-25 01
S E[I;EIIQI\II(C))R Assessor de Imprensa e Cerimonial 2611-25 01
~ Engenheiro Civil 20 horas 2142-05 01 3.491,22
(ANALISTAS) Agente Legislativo de Gestdo 2521-05 03
Publica
TOTAL DE VAGAS 08
PRE- CARGO CARGA CBO* | VAGA | VENCIMENTO
REQUISITO HORARIA S INICIAL EM R$
Agente Legislativo de Recepgéo e 4221-05 02
Telefonia
Agente Legislativo de Redacéo 2531-10 02
Parlamentar
Agente Legislativo de Administra¢do 40 horas 4110-10 03 2 096.94
ENSI NO Agente Legislativo de Informatica 3132-10 01 R
MEDIO Ouvidor Legislativo 1423-40 01
(TECNlCOS) Técnico Legislativo - Cinegrafia 2611-35 01
TOTAL DE VAGAS 10
PRE- CARGO CARGA CBO* | VAGAS | VENCIMENTO
REQUISITO HORARIA INICIAL EM
R$
Agente Legislativo de 5173-30 03
ENSINO Vigilancia
Agente Legislativo de 5141-20 03
FUNDAMENTA Zeladoria L 358.61
L Agente Legislativo de Copa e 40 horas 5141-20 02 ’
INCOMPLETO Limpeza
(AUXILIARES) Agente Legislativo de 7823-05 01
Transporte Categoria ‘A, B’
TOTAL DE VAGAS 09
(*) Classificagao Brasileira de Ocupagoes.
QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA
ESCLUSIVA DE OCUPANTE DE CARGO DE CARREIRA
DENOMINAQAO SIMBOL PERCENTUAL QUANTIDADE
18
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@)
Servigo de Alta Complexidade FG-1 40% 04
(conforme art. 9°)
Servico de Média Complexidade FG-2 30% 04
(conforme art. 9°)
Servico de baixa Complexidade FG-3 20% 02
(conforme art. 9°)
PLANO DE QARGOS, CARREIRAS E VENCIMEN~TOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE - MT
ANEXO 11
Tabela de Vencimentos
CLASSE PORCENTAGEM
A 0%
B 5,00%
C 10,00%
D 15,00%
E 20,00%
NIVEL PORCENTAGEM
01 0%
02 2,00%
03 2,00%
04 2,00%
05 2,00%
06 2,00%
07 2,00%
08 2,00%
09 2,00%
10 2,00%
11 2,00%
12 2,00%
13 2,00%
14 2,00%
15 2,00%
16 2,00%
17 2,00%
18 2,00%
19 2,00%
20 2,00%
21 2,00%
22 2,00%
23 2,00%
19
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2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%
2,00%

A 0% NIVEL 2,00%

B 5,00%

C 10,00%

D 15,00%

E 20,00%

ANEXO 11
Tabela de Vencimentos
ENSINO SUPERIOR - 40H
Classe A B S D E
Ensino Superior 360hs cursos Especializagdo Mestrado Doutorado
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 6.982,44 7.331,56 8.064,72 9.274,43 11.129,31
2 7.122,09 7.478,19 8.226,01 9.459,91 11.351,90
3 7.264,53 7.627,76 8.390,53 9.649,11 11.578,94
4 7.409,82 7.780,31 8.558,34 9.842,09 11.810,51
5 7.558,02 7.935,92 8.729,51 10.038,94 12.046,72
6 7.709,18 8.094,64 8.904,10 10.239,72 12.287,66
7 7.863,36 8.256,53 9.082,18 10.444,51 12.533,41
8 8.020,63 8.421,66 9.263,83 10.653,40 12.784,08
9 8.181,04 8.590,09 9.449,10 10.866,47 13.039,76
10 8.344,66 8.761,90 9.638,08 11.083,80 13.300,56
11 8.511,56 8.937,13 9.830,85 11.305,47 13.566,57
12 8.681,79 9.115,88 10.027,46 11.531,58 13.837,90
13 8.855,42 9.298,19 10.228,01 11.762,21 14.114,66
14 9.032,53 9.484,16 10.432,57 11.997,46 14.396,95
15 9.213,18 9.673,84 10.641,22 12.237,41 14.684,89
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16 9.397,44 9.867,32 10.854,05 12.482,16 14.978,59
17 9.585,39 10.064,66 11.071,13 12.731,80 15.278,16
18 9.777,10 10.265,96 11.292,55 12.986,44 15.583,72
19 9.972,64 10.471,28 11.518,40 13.246,16 15.895,40
20 10.172,10 10.680,70 11.748,77 13.511,09 16.213,30
21 10.375,54 10.894,32 11.983,75 13.781,31 16.537,57
22 10.583,05 11.112,20 12.223,42 14.056,94 16.868,32
23 10.794,71 11.334,45 12.467,89 14.338,07 17.205,69
24 11.010,60 11.561,13 12.717,25 14.624,84 17.549,80
25 11.230,82 11.792,36 12.971,59 14.917,33 17.900,80
26 11.455,43 12.028,20 13.231,03 15.215,68 18.258,81
27 11.684,54 12.268,77 13.495,65 15.519,99 18.623,99
28 11.918,23 12.514,14 13.765,56 15.830,39 18.996,47
29 12.156,60 12.764,43 14.040,87 16.147,00 19.376,40
30 12.399,73 13.019,72 14.321,69 16.469,94 19.763,93
31 12.647,72 13.280,11 14.608,12 16.799,34 20.159,21
32 12.900,68 13.545,71 14.900,28 17.135,33 20.562,39
33 13.158,69 13.816,63 15.198,29 17.478,03 20.973,64
34 13.421,87 14.092,96 15.502,25 17.827,59 21.393,11
35 13.690,30 14.374,82 15.812,30 18.184,14 21.820,97
ENSINO SUPERIOR - 20H
Classe A B < D E
Ensino Superior Completo 260hs cursos Especializagdo Mestrado Doutorado

Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 3.491,22 3.665,78 4.032,36 4.637,21 5.564,66
2 3.561,04 3.739,10 4.113,01 4.729,96 5.675,95
3 3.632,27 3.813,88 4.195,27 4.824,56 5.789,47
4 3.704,91 3.890,16 4.279,17 4.921,05 5.905,26
5 3.779,01 3.967,96 4.364,76 5.019,47 6.023,36
6 3.854,59 4.047,32 4.452,05 5.119,86 6.143,83
7 3.931,68 4.128,26 4.541,09 5.222,25 6.266,71
8 4.010,31 4.210,83 4.631,91 5.326,70 6.392,04
9 4.090,52 4.295,05 4.724,55 5.433,23 6.519,88
10 4.172,33 4.380,95 4.819,04 5.541,90 6.650,28
11 4.255,78 4.468,57 4.915,42 5.652,74 6.783,28
12 4.340,89 4.557,94 5.013,73 5.765,79 6.918,95
13 4.427,71 4.649,10 5.114,01 5.881,11 7.057,33
14 4.516,27 4.742,08 5.216,29 5.998,73 7.198,48
15 4.606,59 4.836,92 5.320,61 6.118,70 7.342,44
16 4.698,72 4.933,66 5.427,02 6.241,08 7.489,29
17 4.792,70 5.032,33 5.535,56 6.365,90 7.639,08
18 4.888,55 5.132,98 5.646,28 6.493,22 7.791,86
19 4.986,32 5.235,64 5.759,20 6.623,08 7.947,70
20 5.086,05 5.340,35 5.874,39 6.755,54 8.106,65
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21 5.187,77 5.447,16 5.991,87 6.890,65 8.268,79
22 5.291,52 5.556,10 6.111,71 7.028,47 8.434,16
23 5.397,36 5.667,22 6.233,95 7.169,04 8.602,84
24 5.505,30 5.780,57 6.358,62 7.312,42 8.774,90
25 5.615,41 5.896,18 6.485,80 7.458,67 8.950,40
26 5.727,72 6.014,10 6.615,51 7.607,84 9.129,41
27 5.842,27 6.134,38 6.747,82 7.760,00 9.312,00
28 5.959,12 6.257,07 6.882,78 7.915,20 9.498,24
29 6.078,30 6.382,21 7.020,43 8.073,50 9.688,20
30 6.199,86 6.509,86 7.160,84 8.234,97 9.881,96
31 6.323,86 6.640,05 7.304,06 8.399,67 10.079,60
32 6.450,34 6.772,86 7.450,14 8.567,66 10.281,20
33 6.579,35 6.908,31 7.599,14 8.739,02 10.486,82
34 6.710,93 7.046,48 7.751,13 8.913,80 10.696,56
35 6.845,15 7.187,41 7.906,15 9.092,07 10.910,49
ENSINO MEDIO - 40H
Classe A B < D E
Ens.Méd.Completo 260hs cursos 360hs/Espec.Técnica Ensino Superior Espec/Mest/Dout.
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 2.096,94 2.201,79 2.421,97 2.785,26 2.906,36
2 2.138,88 2.245,82 2.470,41 2.840,97 3.409,16
3 2.181,66 2.290,74 2.519,81 2.897,79 3.477,34
4 2.225,29 2.336,55 2.570,21 2.955,74 3.546,89
5 2.269,80 2.383,29 2.621,61 3.014,86 3.617,83
6 2.315,19 2.430,95 2.674,05 3.075,15 3.690,18
7 2.361,50 2.479,57 2.727,53 3.136,66 3.763,99
8 2.408,72 2.529,16 2.782,08 3.199,39 3.839,27
9 2.456,90 2.579,74 2.837,72 3.263,38 3.916,05
10 2.506,04 2.631,34 2.894,47 3.328,64 3.994,37
11 2.556,16 2.683,97 2.952,36 3.395,22 4.074,26
12 2.607,28 2.737,65 3.011,41 3.463,12 4.155,75
13 2.659,43 2.792,40 3.071,64 3.532,38 4.238,86
14 2.712,62 2.848,25 3.133,07 3.603,03 4.323,64
15 2.766,87 2.905,21 3.195,73 3.675,09 4.410,11
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16 2.822,21 2.963,32 3.259,65 3.748,59 4.498,31
17 2.878,65 3.022,58 3.324,84 3.823,57 4.588,28
18 2.936,22 3.083,03 3.391,34 3.900,04 4.680,04
19 2.994,95 3.144,69 3.459,16 3.978,04 4.773,65
20 3.054,85 3.207,59 3.528,35 4.057,60 4.869,12
21 3.115,94 3.271,74 3.598,91 4.138,75 4.966,50
22 3.178,26 3.337,17 3.670,89 4.221,53 5.065,83
23 3.241,83 3.403,92 3.744,31 4.305,96 5.167,15
24 3.306,66 3.472,00 3.819,20 4.392,08 5.270,49
25 3.372,80 3.541,44 3.895,58 4.479,92 5.375,90
26 3.440,25 3.612,26 3.973,49 4.569,52 5.483,42
27 3.509,06 3.684,51 4.052,96 4.660,91 5.593,09
28 3.579,24 3.758,20 4.134,02 4.754,12 5.704,95
29 3.650,82 3.833,36 4.216,70 4.849,21 5.819,05
30 3.723,84 3.910,03 4.301,03 4.946,19 5.935,43
31 3.798,32 3.988,23 4.387,06 5.045,11 6.054,14
32 3.874,28 4.068,00 4.474,80 5.146,02 6.175,22
33 3.951,77 4.149,36 4.564,29 5.248,94 6.298,72
34 4.030,80 4.232,34 4.655,58 5.353,92 6.424,70
35 4.111,42 4.316,99 4.748,69 5.460,99 6.553,19
ENSINO FUNDAMENTAL - 40H
Classe A B < D E
Ens.Fund.Incompleto 80hs cursos 150hs/Ens.Fund.Comp. 200hs/Ens.Méd.Comp. Ensino Superior
Nivel Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.358,61 1.426,54 1.569,19 1.804,57 2.165,49
2 1.385,78 1.455,07 1.600,58 1.840,67 2.208,80
3 1.413,50 1.484,17 1.632,59 1.877,48 2.252,97
4 1.441,77 1.513,86 1.665,24 1.915,03 2.298,03
5 1.470,60 1.544,13 1.698,55 1.953,33 2.343,99
6 1.500,02 1.575,02 1.732,52 1.992,40 2.390,87
7 1.530,02 1.606,52 1.767,17 2.032,24 2.438,69
8 1.560,62 1.638,65 1.802,51 2.072,89 2.487,47
9 1.591,83 1.671,42 1.838,56 2.114,35 2.537,21
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10 1.623,66 1.704,85 1.875,33 2.156,63 2.587,96
11 1.656,14 1.738,94 1.912,84 2.199,77 2.639,72
12 1.689,26 1.773,72 1.951,10 2.243,76 2.692,51
13 1.723,05 1.809,20 1.990,12 2.288,64 2.746,36
14 1.757,51 1.845,38 2.029,92 2.334,41 2.801,29
15 1.792,66 1.882,29 2.070,52 2.381,10 2.857,32
16 1.828,51 1.919,94 2.111,93 2.428,72 2.914,46
17 1.865,08 1.958,33 2.154,17 2.477,29 2.972,75
18 1.902,38 1.997,50 2.197,25 2.526,84 3.032,21
19 1.940,43 2.037,45 2.241,20 2.577,38 3.092,85
20 1.979,24 2.078,20 2.286,02 2.628,92 3.154,71
21 2.018,82 2.119,76 2.331,74 2.681,50 3.217,80
22 2.059,20 2.162,16 2.378,38 2.735,13 3.282,16
23 2.100,38 2.205,40 2.425,94 2.789,83 3.347,80
24 2.142,39 2.249,51 2.474,46 2.845,63 3.414,76
25 2.185,24 2.294,50 2.523,95 2.902,54 3.483,05
26 2.228,94 2.340,39 2.574,43 2.960,59 3.552,71
27 2.273,52 2.387,20 2.625,92 3.019,81 3.623,77
28 2.318,99 2.434,94 2.678,44 3.080,20 3.696,24
29 2.365,37 2.483,64 2.732,01 3.141,81 3.770,17
30 2.412,68 2.533,31 2.786,65 3.204,64 3.845,57
31 2.460,93 2.583,98 2.842,38 3.268,74 3.922,48
32 2.510,15 2.635,66 2.899,23 3.334,11 4.000,93
33 2.560,36 2.688,37 2.957,21 3.400,79 4.080,95
34 2.611,56 2.742,14 3.016,36 3.468,81 4.162,57
35 2.663,79 2.796,98 3.076,68 3.538,18 4.245,82
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE GUARANTA DO NORTE — MT

ANEXO 111

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
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CARGO: CONTROLADOR INTERNO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS
CBO: 2522-10

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Registrar atos e fatos contabeis de entes publicos; prestar informacdes contabeis sobre
as contas patrimoniais publicas; emitir parecer contabil; participar de elaboracdo das
pecas de planejamento e orcamentarias como Plano Pluri Anual — PPA; Lei de
Diretrizes Or¢amentarias — LDO e Lei Or¢camentaria Anual — LOA.

Descri¢do Analitica das Atribuicdes

| - Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas no Plano Plurianual
mediante analise de compatibilidade;

Il - verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orcamentais e
apontar caminhos para solucédo de faltas contatadas;

I11 - verificar os limites e condigdes para realizacdo de operacdes de créditos e inscri¢ao
de divida em restos a pagar, obedecendo as normas vigentes;

IV - observar periodicamente o limite de gastos despendidos com pessoal e avaliar as
medidas adotadas e mobiliarias aos respectivos limites nos trés quadrimestres
subsequentes ao da apuracgéo;

V - controlar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos;

VI - verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal mediante analise dos valores da receita considerada para a fixacdo do total da
despesa da Cémara Municipal do percentual aplicAvel e dos repasses no curso do
exercicio;

VIl - controlar a execucdo orcamentaria a vista da programacdo financeira do
cronograma mensal de desembolso;

VIII - avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da receita e da despesa
publica;

IX - verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntarias dos governos estadual e
federal;

X - controlar a designacao de recursos para os setores publicos e privados;

XI - avaliar o montante da divida e as condi¢des de endividamento do municipio;

XI1 - verificar e analisar a escrituracdo das contas publicas;

XII1 - acompanhar a gestéo patrimonial;

X1V - apreciar o relatorio de gestdo fiscal e assina-lo;

XV - avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execugdo dos programas de governo e
a aplicacéo dos recursos or¢camentarios;

XVI - apontar as faltas dos expedientes encaminhados pelas diversas areas e indicar
solugdes;

XVII - verificar as melhoras das solugcGes para sanar problemas detectados;

XVIII - criar e solucionar condi¢bes para a atuacdo eficaz do controle interno
municipal;

Lei Complementar 259/2017




B Estado de Mato Grossg
MUNICIPIO DE GUARANTA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO 2017/2020
Rua das Oliveiras, 135 — CPAG — B. Jardim Vit6ria

XIX - orientar e expedir atos normativos para 6rgaos setoriais;
XX - desempenhar outras atividades estabelecidas em lei complementar n® 163/2010 ou
que decorram das suas atribuicoes.

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horéria: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacao; o
exercicio do cargo poder exigir atendimento ao publico e em eventos realizados
pela Casa.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Superior Especifico de Administracdo (Gestdo Publica), Ciéncias
Contabeis, Direito ou Economia, com registro no 6rgdo competente do Estado
de Mato Grosso (CRA/MT, CRC/MT, OAB/MT ou CORECON/MT).

b) Idade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;

b) Trabalhar em equipe;

c) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacao;

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Internet;

c) Maquina de calcular;
d) Telefone;

e) Material de escritorio;
f) Legislagdo e manuais;

CARGO: CONTADOR

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS
CBO: 2522-10

Descricdo Sintetica das Atribuicoes

Registrar atos e fatos contabeis de entes publicos; prestar informacdes contdbeis sobre
as contas patrimoniais publicas; emitir parecer contabil; participar de elaboracdo das
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de planejamento e orgamentarias como Plano Pluri Anual — PPA; Lei de

Diretrizes Orcamentéarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA.

Descri¢do Analitica das Atribuigdes

| — emitir parecer sobre disponibilidade orcamentarias;

I — realizar empenho das despesas realizadas;

I11 - realizar liquidacdo das despesas realizadas;

IV — elaborar e emitir relatdrios contébeis;

V — elaborar as demonstracGes contabeis;

VI — outras afins estabelecidas pelo Legislativo Municipal.

Condicdes de Trabalho

a)
b)

Carga Horéria: 40 horas semanais;

Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da
Casa e em eventos realizados pelo Poder Legislativo Municipal.

Requisitos para Recrutamento

a)
b)

Escolaridade: Ensino Superior na area, inscri¢do e comprovagcao de regularidade
perante o0 Orgéo de Classe (CRC);
Idade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a)
b)
c)
d)

Demonstrar iniciativa;

Trabalhar em equipe;

Relacionar-se com flexibilidade;
Demonstrar capacidade de organizagéo;

Recursos de Trabalho

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Computador;
Maquina de calcular;
Legislagéo e manuais;
Material de escritorio;
Internet;

Fax;

Scanner;

Telefone;

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
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GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS
CBO: 2412-25

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Exercer representacdo juridica nos processos judiciais, administrativos, extrajudiciais e
atuar no processo legislativo no interesse da Camara Municipal, bem como emitir
pareceres juridicos em processos licitatdrios, editais, minutas de contratos, convénios,
atos de pessoal, interesse organizacional, estrutural ou patrimonial, zelando pela
legalidade e constitucionalidade da atuagdo institucional da Augusta Casa de Leis,
mediante assisténcia juridica em geral.

Descricdo Analitica das Atribuicdes

| - Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Legislativo
Municipal, judicial, administrativa, institucional e extrajudicial; sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisOes da
Cémara de Vereadores;

Il - Assessorar os Vereadores e Secretarios Legislativos nos assuntos juridicos da
Camara Municipal;

I11 - Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da Camara
Municipal, representando e zelando pelo cumprimento dos prazos e tomando as
providéncias necessarias para bem resguardar os interesses da Casa de Leis;

IV - Postular em juizo em nome da Camara Municipal, com a propositura de acdes,
apresentacdo de defesas, interposicao de recursos e prestacdo de informacdes e defesas
em ADINS; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias. O acompanhamento
juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as instancias e em todas as
esferas, onde a Camara for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer
outra forma;

V - Ajuizamento e acompanhamento de acdes de interesse da Camara Municipal e
impetracdo de mandado de seguranca para resguardar as suas prerrogativas
institucionais;

VI - Mediar questdes, em ambito extrajudicial, assessorar negociacdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes;

VIl - Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e demais Entes no interesse da Camara Municipal;

VIII - Analisar os contratos firmados pela Camara Municipal avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes
juridicas travadas entre o ente legislativo e terceiros ou 6rgdos da administracdo direta
ou indireta;

IX - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter
as atividades da Céamara Municipal afinadas com o0s principios que regem a
Administragdo Publica: principios da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da
moralidade e da eficiéncia;
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X - Assessorar e Acompanhar todos os procedimentos Licitatorios com emissdo de
pareceres e elaborar modelos de contratos administrativos; Apontar a invalidade, a
nulidade, os vicios do procedimento ou de alguns atos do certame, bem como declarar a
sua lisura, ressalvada a obrigacdo de outros pareceres durante a fase interna ou externa
do procedimento licitatorio, conforme previsto em lei ou instru¢do normativa da Camara
Municipal;

XI - Elaborar e emitir pareceres quando relacionados com a possibilidade de contratagéo
direta (dispensa e inexigibilidade) editais de licitagdes, contratos administrativos de
processos licitatérios, convénios e atos de pessoal, mediante solicitaces do Presidente,
Secretarios Legislativos, Comissfes de Vereadores e Servidores e Vereadores;

XII - Elaborar e emitir pareceres sobre a legalidade e a constitucionalidade de todos os
projetos legislativos propostos pelo Presidente, Mesa Diretora, Comissdes, Vereadores e
Poder Executivo Municipal;

XII - Redigir correspondéncias, oficios, memorandos, notificacdes, notas oficiais e
quaisquer outras manifestacdes que envolvam aspectos juridicos relevantes para a
Camara Municipal;

XIV - Acompanhar todas as sessdes legislativas esclarecendo duvidas legais ou
regimentais quando designado por seus superiores hierarquicos;

XV - Zelar pela organizagao dos arquivos fisicos e digitais da Procuradoria;

XVI - Elaborar, ordenar e arquivar as ementas dos pareceres exarados durante cada
periodo legislativo, a fim de estruturar e manter o acervo jurisprudencial da Camara
Municipal;

XVII - Auxiliar na elaboragdo e atualizagcdo dos atos normativos, Leis, Decretos,
Resolucdes, Regimento Interno, Lei Organica e demais atos de interesse da Camara
Municipal;

XVIII - Redigir e examinar projetos de leis, resolu¢des, emendas, regulamentos e outros
atos de natureza juridica;

XIX - Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer
informacBes que possa prestar no interesse da Camara Municipal, e da imagem de
organizacéo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos e ObrigacGes da
Casa de Leis, em respeito ao Cidaddo ou a qualquer Autoridade ou Ente legalmente
constituidos, mantendo a ética necessaria ao ocupante do cargo da Procuradoria;

XX - Orientar quanto ao aspecto juridico, 0os processos administrativos disciplinares e
sindicancias instauradas pela Presidéncia, compondo as comissdes compostas para tal
fim;

XXI - Atender aos pedidos de informacdes do Presidente, Mesa Diretora, Comissoes e
dos demais Vereadores;

XXII - Exercer outras atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 20 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcéo do predio da
Casa e em eventos realizados pelo Poder Legislativo Municipal.
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Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Curso Superior em Direito com registro na OAB;
b) ldade Minima: 25 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;

b) Trabalhar em equipe;

c) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacéo;

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Maquina de calcular;
c) Legislacdo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Fax;

g) Scanner;

h) Telefone;

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA E CERIMONIAL
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS

CBO: 2611-25

Descricdo Sintetica das Atribuicoes

Executar servigos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da Camara; fazer a
cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessdes, audiéncias publicas, entrevistas
coletivas, exposigdes e dos eventos internos e externos relacionados com a Camara;
elaborar matérias especiais para os 6rgdos de divulgagdo da Cémara, inclusive a “TV
Camara”; encarregar-se do processo de suprimento de noticias encaminhadas para 0s
mecanismos de divulgag&o institucional da Camara Municipal; providenciar a captagdo
nas mais variadas fontes de informacfes, que suprirdo 0s meios de comunicacao
institucional mantidos pela Camara Municipal; promover a afericdo de resultados, nas
midias, o resultado das acbes de divulgacdo promovidas pela Camara Municipal;
garantir cobertura das atividades da Casa; elaborar relatdrios, diagndsticos e avaliagdes
especificas, tendentes a qualificar os processos de divulgagéo institucional da Camara
Municipal; exercer as demais atividades inerentes ao cargo.
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Descricdo Analitica das Atribuigdes

| - Executar servicos jornalisticos relacionados com assuntos e matérias da Camara;

Il - Fazer a cobertura dos trabalhos das comissdes, das sessfes, audiéncias publicas,
entrevistas coletivas, exposicdes e dos eventos internos e externos relacionados com a
Camara;

Il - Elaborar matérias especiais para os 6rgdos de divulgacdo da Camara, inclusive a
TV Cémara; IV — Encarregar-sedo processo de suprimento de noticias encaminhadas
para 0s mecanismos de divulgacao institucional da Camara Municipal;

V - Providenciar a captacdo nas mais variadas fontes de informacgdes, que suprirdo os
meios de comunicacao institucional mantidos pela Camara Municipal;

VI - Promover a aferi¢do de resultados, para verificar diariamente, em todas as midias, o
resultado das a¢des de divulgacdo promovidas pela Camara Municipal;

VIl - Garantir cobertura imparcial e democratica de todas as atividades da Casa,
inclusive a cobertura jornalistica dos pronunciamentos em plenario;

VIII - Elaborar relatérios, diagnosticos e avaliacdes especificas, tendentes a qualificar
0s processos de divulgacgdo institucional da Camara Municipal;

IX - Encarregar-se do processo de difuséo e disponibilizagdo das noticias consolidadas
ao publico e aos 6rgaos de imprensa interessados, sobre a Camara Municipal;

X - Assistir aos 6rgdos do Poder Legislativo, através das diretrizes determinadas pela
chefia imediata, das matérias que serdo objeto de divulgacédo pela Camara Municipal;

XI - Coordenar as atividades de organizagéo e execucdo do Cerimonial e do Protocolo
das sessdes ordinérias, extraordinarias,solenes, de instalacdo da legislatura e itinerantes
da Camara Municipal de Guaranta do Norte;

X1l - Recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas
protocolares; fiscalizar e controlar o processo de redacdo e digitacdo de
correspondéncias, convites, cartbes e outros documentos referentes as atividades
cerimoniais da Camara Municipal;

XIII -Orientar e assessorar a Mesa Diretora no procedimento de elaboracéo dos roteiros
das sessdes solenes e das audiéncias publicas;

XIV - Supervisionar e fiscalizar o cumprimento das instrucdes e normas protocolares
durante a realizacdo das sessdes solenes;

XV - Observar as orientacdes da Assessoria de Midia Eletrénica na realizacdo das
sessOes quando forem gravadas e/ou transmitidas;

XVI1 - coordenar, a realizacdo de coletivas de imprensa realizadas pela Camara
Municipal,

XVII- coordenar a recepcdo de visitas oficiais de autoridades, bem como de
personagens ilustres; XVIII - coordenar e fiscalizar o protocolo e o cerimonial dos
congressos, seminarios e simposios promovidos pela Camara Municipal de Guaranta do
Norte;

XIX - Assessorar a Mesa Diretora nas questdes de cerimonial e protocolo de eventos
civicos e demais eventos solenes realizados pela Camara Municipal,

XX - Exercer as demais atividades inerentes ao cargo.
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Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 20 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da
Casa e em eventos realizados pelo Poder Legislativo Municipal.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou Comunica¢do Social
com Habilitacdo em Jornalismo e registro de Jornalista junto ao Ministério do
Trabalho;

b) ldade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a)
b)
c)
d)

Demonstrar iniciativa;

Trabalhar em equipe;

Relacionar-se com flexibilidade;
Demonstrar capacidade de organizacéo;

Recursos de Trabalho

a)
b)

c)

e)
f)
9)
h)

Computador;

Maquina de calcular;

Legislacdo e manuais;

Celular;

Material de escritério;

Internet (e-mail, redes sociais, aplicativos, etc...);
Fax;

Scanner;

Telefone;

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS
CBO: 2142-05

Descricdo Sintetica das Atribuicoes

Elaborar termos de referéncia para contratacdo de obras e servigos de engenharia,
fiscalizar a execucgéo dos projetos de engenharia, organizar programas de prevencao de
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acidentes, inspecionar a seguranca do trabalho, dar palestras e treinamentos do tema
seguranca no trabalho, bem como cuidar das atividades técnicas inerentes a conservacao
e manutencgdo do prédio da Camara.

Descricdo Analitica das Atribuicfes

| - Elaborar termos de referéncia para contratacdo de obras e servicos de engenharia;

Il - Efetuar levantamento de necessidade para elaboracdo de anteprojeto de arquitetura
de obras novas, reformas e ampliagdes;

I11 - Planejar, executar e acompanhar projetos da area de arquitetura;

IV - Fiscalizar a execucdo dos projetos de engenharia;

V - Organizar programas de prevencdo de acidentes, inspecionar a seguranca do
trabalho, dar palestras e treinamentos do tema seguranca no trabalho, bem como cuidar
das atividades técnicas inerentes a conservacdo e manutencdo do prédio da Camara
Municipal.

VI - Acompanhar projeto de construcdo ou manutencao de obras civis em prédios da
Cémara Municipal;

VII - Supervisionar equipe de instalagdo, montagem, reparo ou manutencao, efetuando o
controle de qualidade do trabalho executado;

VIII - Acompanhar, monitorar, fiscalizar e avaliar projetos de sua area, em prédios e
obras da Camara Municipal;

IX - Desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicdes que possam vir a
surgir, da mesma natureza e nivel de complexidade conforme as necessidades da area da
Cémara Municipal de Guarantd do Norte/MT.

X - Atender aos pedidos de informac6es do Presidente, Mesa Diretora, Comissdes e dos
demais Vereadores;
X1 - Exercer outras atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga horaria: 20 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializagdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da camara
e em eventos realizados pela casa.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Civil e registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomiga;
b) Ter idade minima de 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;
b) Trabalhar em equipe;
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c) Relacionar-se com flexibilidade;
d) Demonstrar capacidade de organizacéao

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Méaquina de calcular;
c) Legislacéo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Fax;

g) Telefone.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE GESTAO PUBLICA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: ANALISTAS

CBO: 2521-05

Descricédo Sintética das Atribuicdes

Atividades de nivel superior, compreendendo a administracdo orcamentéria e
planejamento publico, assessoramento e orientacdo; abrangendo estudo, pesquisa,
andlise e interpretacdo da legislacdo econémico-fiscal, orcamentaria, de planejamento,
de pessoal e encargos sociais, com vistas a adequacdo da politica de planejamento e
orcamento ao desenvolvimento econdmico; supervisdo, coordenacdo e execucdo dos
trabalhos referentes a elaboracdo, acompanhamento e revisao dos instrumentos legais de
planejamento e or¢camento (PPA, LDO e LOA); desenvolvimento dos trabalhos de
articulacdo entre o planejamento e 0s orcamentos governamentais, modernizacdo e
informatizacdo dos sistemas de planejamento e orcamento da Camara Municipal.

Descri¢do Analitica das Atribuicdes

| - Assessoramento, orientacdo e supervisdo de estudos, pesquisas, analises e
interpretacdo da legislacdo econémico-fiscal, orcamentaria, de planejamento, de pessoal
e encargos sociais;

Il - Supervisdo, coordenacdo e execucdo dos trabalhos referentes a elaboracéo,
acompanhamento e revisdo dos instrumentos legais de planejamento e orgamento (PPA,
LDO e LOA);

Il - Verificar o cumprimento das normas, limites e prazos relativos a responsabilidade

na gestao fiscal;
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IV - Desenvolvimento dos trabalhos de articulacdo entre o planejamento e 0s
orcamentos governamentais, modernizacdo e informatizacdo dos sistemas de
planejamento e orgamento Camara Municipal de Guaranta do Norte;

V - Subsidiar Vereadores na realizacdo de analises, elaboracéo de pareceres, relatdrios,
resolucdes e outros elementos técnicos e normativos;

VI - Avaliar tecnicamente, sob o enfoque regimental, os documentos encaminhados
pelo Pode Executivo e por aqueles que de qualquer forma gerenciem bens e valores
publicos municipais;

VIl - Auxiliar no desenvolvimento dos sistemas de informagdo Planejamento,
orcamento, financas e contabilidade, Desenvolvimento organizacional, Patrimdnio e
servigos, Recursos humanos;

VIl — Envio de informacdes para os sistemas de controles do TCE/MT, tais como
APLIC, GEOBRAS, SIC, MALOTE DIGITAL, Diario Oficial De Contas e outros
sistemas que venham a serem desenvolvidos e requisitados informacdes da Camara
Municipal de Guarantd do Norte/MT.

IX - Outras atividades de interesse da Administracdo da Camara Municipal de Guaranta
do Norte/MT.

Condicdes de Trabalho

a) Carga horéria: 20 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo poderé exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da cAmara
e em eventos realizados pela casa.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito e
Economig;
b) Ter idade minima de 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;
b) Trabalhar em equipe;
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c) Relacionar-se com flexibilidade;
d) Demonstrar capacidade de organizacéao

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Méaquina de calcular;
c) Legislacéo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Fax;

g) Telefone.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE RECEPCAO E TELEFONIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 4221-05

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Executar servicos de atendimento ao publico com qualidade; executar servigos de
comunicacéo telefonica; realizar servigos de arquivamento de correspondéncias; exercer
0 zelo no uso de equipamentos de telefonia e outros.

Descri¢cdo Analitica das Atribuicbes

| — atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas;

Il — executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagoes telefonicas;

Il — efetuar as ligagOes urbanas e interurbanas, a servicos, solicitadas por vereadores e
servidores da Casa;

IV — controlar com rigor as ligacdes telefénicas externas, especialmente as interurbanas;
V — organizar os servicos de transmissdo e recep¢do de mensagens via telefonia,
transmitindo-as sob orientagdo superior e encaminhando-as ao destinatario as
mensagens recebidas;

VI — operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

VII — organizar os jornais diarios recebidos pela Camara Municipal, providenciando o
arquivamento de um exemplar das edigdes locais;

VIII — anotar recados e mensagens quando o vereador ou servidor interessado ndo for
localizado ou ndo seja possivel localizar algum de seus assessores;

IX — controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara Municipal;

X — atender todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram 0S
vereadores e servidores da Casa, bem como prestar-lhes informacdes;

XI — comunicar ao superior imediato a constatacdo de qualquer anormalidade na
recepcao;
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XII — tomar conhecimento de todos os trabalhos da Cémara, pautas, sessdes, reunides,
projetos, etc... para informac@es rapidas e precisas ao publico;
X111 — executar outras atribuigdes que forem determinadas pelos seus superiores;

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horéria: 40 horas semanais;
b) Auxiliar nas atividades internas e externas do Poder Legislativo quando
solicitado pela Presidéncia.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
b) Habilidade Funcional: Ter nocGes basicas de informética e boa diccéo;
c) ldade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Agir com bom senso;

b) Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades do publico;
c) Demonstrar iniciativa;

d) Demonstrar afabilidade com os colegas e o publico;
e) Demonstrar interesse nas suas atividades;

f) Atuar com agilidade;

g) Demonstrar organizacéo e educacgéo;

h) Demonstrar autonomia;

1) Demonstrar paciéncia e entusiasmo;

j) Demonstrar respeito mutuo e espirito de equipe;

k) Demonstrar capacidade de auto avaliacéo;

I) Demonstrar interesse no aprimoramento profissional,
m) Demonstrar fluéncia verbal em idioma brasileiro;

n) Demonstrar conhecimentos de informatica.

Recursos de Trabalho

a) Headset (fone para telefonista);

b) Carimbos;

c) Internet;

d) Calculadora, régua;

e) Tesoura e marca texto;

f) Menu de roomservice; papel; canetas, lapis, borracha, grampeador;
g) Computador com programas ligados ao telefone;
h) Cartdo de visita;

i) Cadeira de rodas;

J) Maquiagem;

k) Arquivos;
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I) Blocos de recibo manual;
m) Fita adesiva;
n) Dicionério;

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE REDACAO
PARLAMENTAR

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 2531-10

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Executar, segundo diretrizes e orientagdes superior, servicos de auxilios jornalisticos de
interesse da Camara Municipal, divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar e
o trabalho institucional da mesma; exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de
comunicacdo social em geral.

Descricdo Analitica das Atribuicfes

| — realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informacoes
e comentérios considerados importantes e de interesse para a Camara Municipal, com o
objetivo de divulgacéo;

Il — redigir textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opinido publica a respeito dos fatos politicos da atividade parlamentar e das funcGes
institucionais da Camara Municipal,

1l — produzir/ou copilar elementos necessarios para a elaboracdo de reportagens,
noticias, artigos, crénicas, comentarios e notas de carater informativo ou interpretativo;
IV — realizar e proporcionar entrevistas com vereadores para publicacdes nos érgdos de
imprensa;

V - realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da opinido publica
sobre assuntos momentosos que se situem no ambito da competéncia deliberativa da
Camara Municipal;

VI — elaborar textos que digam respeito a fatos relacionados com a presidéncia da Casa,
a Mesa Diretora, as sessdes plenarias, as comissdes e 0s vereadores;

VIl — revisar matéria jornalistica com vistas a correcdo redacional e ao bom
entendimento da noticia;

VIII — executar todas as atribuicdes auxiliares de jornalismo e reportagens nos limites
de diretrizes e orientagdo superior e no interesse da Camara Municipal;

IX — exercer assessoria em assuntos jornalisticos e de comunicacédo social em geral para
0 Poder Legislativo;

X —auxiliar os vereadores na redagdo de indicacOes, requerimentos, oficios e projetos;

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;
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b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos & noite e aos sabados,
domingo e feriados.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade Funcional: Ter boa redacdo e bons conhecimento gramaticais da
lingua portugués;

c) ldade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Trabalhar em equipe;

b) Revelar dinamismo;

c) Mostrar pro-atividade;

d) Saber administrar o tempo;

e) Demonstrar criatividade;

f) Evidenciar autocontrole;

g) Revelar percepcéo;

h) Agir com ética profissional;

i) Interpretar expectativas do publico;
j) Utilizar senso critico;

k) Explicitar poder de convencimento;
[) Atualizar-se profissionalmente.

Recursos de Trabalho

a) Calculadora;

b) Computador e periféricos;

c) Telefone, celular e scanner;

d) Impressora;

e) Publicaces técnicas (livros estatisticos, anuarios); revistas e jornais;
f) Material de escritorio (lapis, caneta, papel, etc..)
g) Woftwares e aparelho betacam;

h) Aparelho de u-matic;

i) Filmadora; gravadora de CD;

j) Internet, intranet e correio eletrénico (e-mail);
k) Microfone; aparelho de DVD;

I) Aparelho DAT; Televisao e aparelho de radio;
m) Retroprojetor;

n) Data-show;

0) Magquina fotografica;
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE ADMINISTRACAO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 4110-10

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Prestar assessoramento administrativo a Mesa Diretora e aos demais dirigentes da Casa;
realizar estudos no campo do Poder Legislativo Municipal; executar trabalhos que
envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, organizar,
analisar e executar atividades de rotina da Camara Municipal.

Descricdo Analitica das Atribuicdes

| — examinar processos e informacgdes, digitar expedientes administrativos e outros, tais
como: memorandos, oficios, informacoes, relatdrios e outros;

Il —elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas;

I11 — elaborar despachos, ordens de servico, instrucoes, exposi¢cdes de motivos, projetos
de lei, minutas de decretos e outros, de acordo com a orientacdo do superior hierarquico;
IV — revisar atos e informagfes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades
superiores;

V — revisar, quanto ao aspecto relacional, todos os atos de sua esfera profissional e
reunir as informacGes que se fizerem necessarias para decisdes importantes na Grbita
administrativa;

VI — realizar e conferir célculos relativos a lancamentos em folha de pagamento,
avaliacdo de imoveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

VII — realizar e orientar coleta de preco de materiais que possam ser adquiridos por
licitacdo ou compra direta;

VIII — participar de comissdes permanentes ou especiais de licitagdes, patriménio e
outras;

IX — efetuar e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de
materiais e outros suprimentos;

X — manter atualizados os registros de estoque;

XI — fazer e orientar levantamentos de bens patrimoniais;

XI1 — responsabilizar-se pela organizacdo e arquivo de documentos;

XIII — operar com terminais eletrénicos e equipamentos de microfilmagem;

XIV — realizar estudos sobre a legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha ou de
interesse para 0 mesmo, propondo as modificagdes necessarias;

XV — efetuar pesquisa para o aperfeicoamento dos servicos;

XVI — propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracédo de pessoal e de
outros aspectos dos servicos publicos no Poder Legislativo;

XVII — executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;
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b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da
Camara Municipal e em eventos realizados pela Casa.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio;

b) Habilidade Funcional: Curso aprimorado de informéatica e atendimento ao
publico;

c) ldade Minima: 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;

b) Trabalhar em equipe;

c) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacao;

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Maquina de calcular;
c) Legislacdo e manuais;
d) Material de escritorio;
e) Internet;

f) Telefone;

g) Scanner;

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE INFORMATICA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 3132-10

Descricdo Sintetica das Atribuicoes

Auxiliar o desenvolvimento e manutengdo de sistemas informatizados, realizar
instalagdo e manutencdo de software; controlar e monitorar ambiente operacional da
rede de computadores da Camara Municipal; receber e transmitir dados; executar
implantacédo fisica de projetos de rede de computadores, prestar assisténcia técnica na
instalagdo e utilizacdo de equipamentos de informatica; desenvolver rotinas
operacionais; prestar suporte ao usuario; realizar comunicacao entre dispositivos; operar
sistema de audio e video.
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Descri¢do Analitica das Atribuigdes

| — Elaborar programas de computador, conforme determinacéo do chefe imediato;

Il - Instalar e configurar software e hardwares,orientando 0s usuarios nas especificacoes
e comandos necessarios para sua utilizacao;

Il - Organizar e controlar 0s materiais necessarios para a execucdo das tarefas de
operacao;

IV - Operar equipamentos de processamento automatizados de dados,mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados;

V - Interpretar as mensagens exibidas no monitor e adotando as medidas necessarias;

VI - Notificar e informar aos usuérios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

VIl - Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo, e instalacdo de mddulos, partes e
equipamentos;

VIII - Administrar cdpias de seguranca dos equipamentos sob sua responsabilidade;

IX -Participar de programas de treinamento quando convocado;

X - Zelar pela guarda, conservacdo, manutencéo e limpeza dos equipamentos;

XI - Digitalizar todos os documentos, separando-0s por assuntos e setores;

XII - Manter atualizado o arquivo virtual dos documentos;

XIII - Enviar todos os documentos necessarios ao atendimento das instru¢des do TCE;
X1V -Disponibilizar os documentos necessarios para divulgacdo no site oficial;

XV - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo;
XV1 - Exercer outras atividades correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horéria: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializacdo; o
exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico no balcdo do prédio da
Cémara e em eventos realizados pela Casa.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento em informatica;
c) ldade Minima: 21 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa,;

b) Trabalhar em equipe;

¢) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacao;
e) Nocdes de tempo;

Lei Complementar 259/2017

43



Estado de Mato Grosso

MUNICIP10O DE GUARANTA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO 2017/2020
Rua das Oliveiras, 135 — CPAG — B. Jardim Vit6ria

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Maquina de calcular;

c) Legislacdo e manual;

d) Materiais de escritério;
e) Internet;

f) Scanner;

g) Telefone;

CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS
CBO: 1423-40

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Receber as denlncias e demais reclamacdes dos cidaddos, efetuando sua resposta e
encaminhado aos 6rgdos de controle quando assim se fizer necesséario. Assim como,
manter atualizado o Portal da Transparéncia e realizar as respostas no Servico de
Informacéo ao Cidadéo — SIC.

Descri¢do Analitica das Atribuigoes

| - receber dendncias, reclamacdes e representaces sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou
coletivos, praticados por servidores e agentes politicos do Municipio.

Il - receber sugestbes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informacéo sobre
as atividades da Camara Municipal;

Il — encaminhar as solicitacBes junto as unidades administrativas competentes, para que
prestem informacdes e esclarecimentos a respeito das comunicacdes mencionadas no
inciso anterior;

IV - manter o cidaddo informado a respeito das averiguacGes e providéncias adotadas
pelas unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que necessario for o sigilo,
garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencdo e dos resultados
alcancados;

V — elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades, bem
como, permanentemente, os servi¢os da Ouvidoria do Legislativo junto ao publico, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

VI - promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administracdo publica;

VII - organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as denuncias,
reclamacdes e sugestdes recebidas;
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VIIl — Cobrar dos demais colaboradores da Camara Municipal a ‘alimentacdo’ dos
sistemas, de suas respectivas areas de atuacdo, assim como, monitorar o Portal da
Transparéncia,;

IX — Responder, dentro do prazo, o Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC;

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento basico de informética e conhecimento
sobre a legislacdo da area;

c) ldade Minima: 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa;

b) Trabalhar em equipe;

c) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacao;
e) Nocdes de tempo;

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Maquina de calcular;
c) Legislacdo e manual;
d) Materiais de escritorio;
e) Internet;

f) Scanner;

g) Telefone;

h) Maquina fotografica;
i) Filmadora;

J) Gravador;

K) Tripé;

I) Huminadores;

m) Microfones;
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CARGO: TECNICO LEGISLATIVO - CINEGRAFIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: TECNICOS

CBO: 2611-35

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Filmar sessdes e reunides na/da Camara Municipal; realizar edi¢cdo de audiovisual e
audio; realizar filmagens que lhe forem determinadas pela Divisdo de Comunicagédo
Social da Camara.

Descricdo Analitica das Atribuicfes

| — operar equipamentos de filmagem, analisando o género das cenas a serem gravadas;
Il — orientar as tomadas e o enfoque a ser dado pela camera;

Il - orientar o seu pessoal de apoio no preparo dos documentos e na adequacdo do
ambiente para assegurar a qualidade da filmagem;

IV — operar video — tape para gravacdo e/ou reproducdo de imagens transmitidas e
recolhidas na tela;

V — selecionar imagens e som;

VI — operar ilha de edi¢éo;

VII — realizar edi¢do de programas;

VIII — responsabilizar-se pelos equipamentos de filmagens e acessorios colocados a sua
disposicdo;

IX — executar filmagens fora do recinto da Camara Municipal sob as ordens da Divisao
de Comunicacao Social da Casa;

X- responsabilizar-se em gravar um arquivo de toda Sessdo Ordinéria e Extraordinaria,
assim como, manté-lo salvaguardado;

XI - executar outras tarefas correlatas;

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horéria: 40 horas semanais;
b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados; e realizar viagens.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilidade Funcional: Ter conhecimento em edicdo de imagens e audio e
experiéncia em filmagens;

c) ldade Minima: 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar iniciativa,;
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b) Trabalhar em equipe;

c) Relacionar-se com flexibilidade;

d) Demonstrar capacidade de organizacéo;
e) Nogdes de tempo;

Recursos de Trabalho

a) Computador;

b) Maquina de calcular;

c) Legislacdo e manual;

d) Materiais de escritorio;
e) Internet;

f) Scanner;

g) Telefone;

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE VIGILANCIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5173-30

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Executar servicos de vigilancia sobre veiculos, pessoas e bens patrimoniais da Camara
Municipal.

Descricdo Analitica das Atribuicdes

| — fiscalizar a entrada, a movimentacdo interna e a saida de veiculos das areas
privativas de estacionamento da cdmara municipal;

Il — exercer servicos de vigilancia sobre circulacdo de pessoas no prédio da camara
municipal e nas proximidades desta;

Il — prestar auxilio aos portadores de necessidades especiais da casa e aos visitantes
desta;

IV — executar vigilancia sobre os bens da cdmara municipal;

V — auxiliar no Servico de Seguranca Central da casa, quando solicitado;

VI — executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga horaria: 40 horas semanais em turnos de 12 x 36 (doze por trinta e seis) horas;
b) Trabalho por escala em horario noturno;
c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme;

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: ensino fundamental incompleto;
b) Habilitacdo funcional: Ter boa aptidao fisica e mental;
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c) Ter idade minima de 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Demonstrar atencgéo e trabalhar em equipe;

b) Trabalhar com ética profissional;

c) Revelar idoneidade;

d) Manter bom condicionamento fisico;

e) Manter boa aparéncia;

f) Saber prestar primeiros socorros;

g) Demonstrar autocontrole em situacgdes de risco;
h) Demonstrar tranquilidade no trabalho.

Recursos de Trabalho

a) Aparelho telefonico, radio transmissor ht;
b) Uniforme;

c) Livro de Ocorréncias;

d) Apito;

e) Bota e sapato de seguranga, coturno;

f) Mascara de protecdo;

g) Lanterna;

h) Circuito fechado de tv.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE ZELADORIA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5141-20

Descricdo Sintetica das Atribuicoes

Executar servicos de limpeza e conservacao do prédio da camara municipal, incluindo o
gabinete dos vereadores; manter o controle de estoque dos produtos de limpeza e
higiene; executar outras atividades correlatas as acima descritas a critério do superior
imediato.

Descricdo Analitica das Atribuicbes

| — executar servigos de zeladoria no prédio da cdmara municipal;

Il — promover a limpeza e conservagdo, assegurando o asseio, a ordem, a seguranca do
prédio e 0 bem-estar de seus ocupantes;

I11 —auxiliar no atendimento telefénico na auséncia dos responsaveis;

IV — colaborar nos servicos de atendimento ao publico;
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V — preparar e servir café, cha, sucos e outros, em auxilio ao responsavel direto;

VI — receber, armazenar e controlar o estoque dos géneros alimenticios e do material de

limpeza, requisitando sua reposi¢do sempre que necessario;

VIl — auxiliar nas sessdes da camara e também executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

Condicdes de Trabalho

a) Carga horéria: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,

domingos e feriados e 0 uso de uniforme.

Requisitos para Recrutamento

a)
b)

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
Idade minima de 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Demonstrar educacao;

Manter postura;

Expressar-se com clareza;

Dar provas de honestidade;

Demonstrar controle emocional;

Demonstrar asseio;

Demonstrar desinibicéo;

Dar provas de atencdo ao trabalho, principalmente com colegas e o publico;
Demonstrar espirito de equipe;

Organizar-se e agir de forma prestativa;

Demonstrar gentileza e tratar as pessoas sem discriminacéo;
Dar provas de destreza manual,

m) Demonstrar senso de responsabilidade;

n)

Manter-se atualizado e ter conhecimentos minimos de informatica.

Recursos de Trabalho

a) Tanque de lavar roupa;

b) Ferro de passar roupa;

c) Chave de fenda, grifo, alicate, chave de bomba;
d) Escadas;

e) Fitaisolante;

f) Oleo de peroba, cera, lustra moveis;

g) Maquina de pressao d’agua;

h) Material de limpeza;
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1) Flanelas, pano de chéo;
J) Vassoura, rodo, baldes, pas;
Luvas e botas.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE COPA E LIMPEZA
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 5134-25

Descricédo Sintética das Atribuicdes

Atuar nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manutencdo, execucao de servicos de
fornecimento de lanche, manutencdo dos equipamentos e materiais da cantina, controle
de estoque dos produtos para a cantina e lanche.

Descricdo Analitica das Atribuicdes

| — prestar servigos de atendimento aos gabinetes para manutencdo de lanche, café,
agua, atendimento ao plenario;

Il — promover limpeza e conservacdo de todo o prédio da cdmara municipal, inclusive o
gabinete dos Vereadores e Plenério;

Il — exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Condicdes de Trabalho

a) Carga horéria: 40 horas semanais;
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, no balcdo do
prédio da cAmara, em eventos em outros 6rgaos da administracdo da camara.

Requisitos para Recrutamento

a) Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;
b) Habilitacdo funcional: ter boa aptiddo fisica e boa higiene corporal
c) Ter idade minima de 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Competéncias Pessoais

a) Manter-se disciplinado;

b) Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

c) Saber contornar situagdes adversas no seu ambiente de trabalho;
d) Demonstrar cordialidade;

e) Cultivar a sensibilidade;

f) Cultivar ética profissional;

g) Manter-se dinamico;

h) Demonstrar paciéncia;
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i) Demonstrar educacéo;

j) Participar de treinamentos e cursos;

k) Saber lidar com estresse;

I) Manter-se atualizado;

m) Discriminar sabores, odores e cores;

n) Ler periddicos e jornais relativos a area;

0) Demonstrar capacidade de organizacao;

p) Manter-se atento no trabalho;

q) Demonstrar discricdo no trabalho;

r) Sugerir melhorias;

s) Manter equilibrio emocional;

t) Demonstrar habilidades basicas em informatica (interesse de evolugéo);
u) Desenvolver conhecimento técnico da area;
v) Demonstrar criatividade;

w) Ouvir atentamente (saber ouvir)

Recursos de Trabalho

a) Uniformes (smoking, terno);
b) Coqueteleira;

c) Boleador de manteiga;

d) Equipamentos para preparagéo de alimentos e bebida;
e) Copos de diferentes modelos;
f) Maéscara;

g) Luvas;

h) Saca pouche;

i) Corta capsula;

j) Decanter;

K) Funil;

I) Guardanapos de pano;

m) Balde de gelo;

n) Pingas de gelo;

0) Dosador;

p) Termometro;

g) Bandeja

r) Velas/fosforo;

s) Canudos;

t) "Corbeille’(suporte para servir vinhos);
u) Livro de adega.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO DE TRANSPORTE -
CATEGORIA ‘A B’

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OPERACIONAL: AUXILIARES

CBO: 7823-05

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Executar todos os servigos de transporte de vereadores e servidores da Casa; encarregar-
se da conducdo e conservacdo dos veiculos colocados sob sua reponsabilidade; realizar
tarefas de entrega de correspondéncia e transportes em geral.

Descricdo Analitica das Atribuicfes

| — dirigir veiculos, conduzindo vereadores e dirigentes da Camara Municipal,
I — transportar, com autorizacdo superior, servidores da Casa e outras pessoas;
Il — recolher o veiculo a garagem quando concluida a jornada de trabalho diéria;
IV — manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento;
V — realizar pequenos reparos de emergéncia no veiculo;
VI — zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue;
VII — encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem
confiados;
V11 — providenciar abastecimento de combustivel, 4gua e dleo do veiculo;
IX — comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no
funcionamento do veiculo;
X - comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade da atualizacdo da
documentacdo do veiculo;
XI — responsabilizar-se pelo pagamento de multas de transito quando das infracdes lhe
forem cometidas;
XII — executar outras tarefas correlatas.

Condicdes de Trabalho

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;
b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos & noite e aos sabados,
domingo e feriados.

Requisitos para Recrutamento

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto;

b) Habilidade Funcional: Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria ‘A, B’;
c) Ter aptidédo fisica e mental,

d) ldade Minima: 18 anos.

Forma de Recrutamento

Concurso Publico.

Lei Complementar 259/2017

52



Estado de Mato Grosso

MUNICIP10O DE GUARANTA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO 2017/2020
Rua das Oliveiras, 135 — CPAG — B. Jardim Vit6ria

Competéncias Pessoais

a) Agir com ética;

b) Manter-se atualizado;

c) Zelar pelo material transportado;

d) Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo;

e) Trabalhar em equipe;

f) Agir com criatividade;

g) Demonstrar cortesia;

h) Cumprir horérios e escalas de trabalho;

i) Demonstrar capacidade visual espacial;

j) Tratar o publico e colegas de trabalho com polidez;
k) Saber trabalhar sob presséo;

I) Respeitar as leis de transito;

m) Dirigir defensivamente;

n) Manter-se calmo;

0) Demonstrar nocdes basicas de mecanica de veiculos;
p) Efetuar calculos matematicos basicos;

q) Abster-se de bebidas alcodlicas durante o trabalho;
r) Evitar o uso de aparelho celular e cigarros quando estiver na direcdo do veiculo.

Recursos de Trabalho

a) Veiculo de passeio;

b) Rédio transmissor;

c) Celular,;

d) Lona;

e) Prancheta;

f) Manual de seguranca;

g) Carteira Nacional de Habilitacdo em vigor;
h) Corda, caneta e papel;

i) Uniforme;

J) Kit se seguranca e primeiros socorros.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guarantd do Norte/MT, aos
trinta dias do més de outubro do ano de 2017.

ERICO STEVAN GONCALVES
PREFEITO MUNICIPAL
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Registrado na Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo
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