~ ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

LEI N.° 2.832/2005

DISPOE SOBRE A IMPLANTACAO DO
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
SALARIOS, E ESTABELECE O
SISTEMA DE EVOLUCAO
FUNCIONAL PARA OS SERVIDORES:
DE CARREIRA DA CAMARA
MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE -
MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Murilo Domingos, Prefeito Municipal de Varzea Grande, Estado de Mato Grosso,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULOI
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1°. Fica implantado o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores
Efetivos da Camara Municipal de Varzea Grande e estabelece o sistema para sua
evolugéo funcional.

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

I — Sistema de Evolugg@io Funcional: o conjunto de possibilidades proporcionadas pela iz
Administragdo da Cémara Municipal, baseado nos principios de desempenho e o
dedicag@io profissional, que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacita¢io
periodica e condi¢bes indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagéo € a
profissionalizag¢@o dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia o servidor publico efetivo;

II — Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Administracdo da
Cémara Municipal;

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

IV — Servidor: as pessoas legalmente investidas em cargo publico preenchidos por
concursos publicos de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em
regulamento e edital.

V - Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidade cabiveis ao servidor, criado por
lei, com denominagdo propria, numero préprio, numero certo e pago aos cofres
publicos;

VI — Classe: a divisfio da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribuicdes pecunidrias, observados os
requisitos minimos de escolaridade, qualificacéo; -

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

VIII — Salario: a retribuicdo pecunidria fixada em parcela Uinica mensalmente pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei;

IX — Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos e fun¢Bes pertencentes a estrutura
organizacional da Administragdo da CAmara Municipal;

X — Gratificagdo: estimulo aos servidores, destina-se a cobrir eventuais diferengas as
quais ocorram com frequéncia.

XI — Remuneragdo: a valor total obtido com o salario base acrescido de toda e quaisquer
vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, previstas nas Constitui¢cdes Federal
e Municipal.

XII - Promogdio de Nivel: passagem do servidor de um nivel para o imediatamente
superior, dentro da mesma classe pertencente, obedecidos os critérios especificados para
a avaliagdo de desempenho;

XIII - Enquadramento: processo através do qual os servidores de carreira serfio
enquadrados nos cargos previsto pela presente lei, e suas correspondentes referéncias, €
respeitada a situacdo funcional de cada um;

XIV — Resultado Satisfatdrio: € aquele onde o servidor efetivo estd apto a promogéo de
nivel conforme a avaliagdo do servidor;

XV — Resultado Insatisfatério: € aquele onde o servidor efeito ndo estd apto a promoga
de nivel, conforme a avaliag@o do servidor.



CAPITULO 11
Do quadro de pessoal

Art. 2°. O Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal de Varzea Grande — MT é composto
da seguinte forma:

I. Pessoal de Provimento efetivo — anexo I;

II. Pessoal de Provimento Comissionado — anexo II;

§ 1° os cargos de provimento efetivo que constam no anexo I s6 poderio ser
preenchidos por concurso publico de provas ou de provas e titulo, conforme se dispuser
em regulamento e edital.

§ 2° Os cargos de provimento em comisséo serdo regidos por lei especifica.

CAPITULO 11
Do Salario, Vantagens, Gratifica¢ées e da Acumulaciio

Se¢do 1
Do Salario

Art® 3°. O Salario dos cargos de provimento efetivo, serdo fixados por Lei especifica de
iniciativa do Poder Legislativo Municipal, sdo dispostos em Tabela Salarial (Anexo III)
constituida de sessenta niveis, distribuidas em 03 classes, sendo elas Classes A, Be C,
a qual faz parte integrante desta Lei.

§ 1°. A tabela de Salario dos cargos de provimento efetivo a que se refere o caput é
distribuida em trés classes conforme se segue:
I - Classe A: os salérios correspondem aos niveis de AO1 a A18 — cargos de
carreira de escolaridade de ensino fundamental completo;
IT — Classe B: os salarios correspondem aos niveis de BO1 a B18 — cargos de
carreira de escolaridade de ensino Médio completo;
IIT — Classe C: os salarios correspondem aos niveis C01 a C18 — cargos de
carreira de escolaridade de ensino Superior completo;

§2°. Os valores da tabela de salédrio s@o construidos observando-se a evolugdo vertical
com uma percentagem de 9% (nove porcento) de um nivel para o subseqiiente,
respeitando cada qual a sua classe pertencente.

Secéo 11
Do teto absoluto das Remuneracdes

Art® 4°. As remuneragdes dos ocupantes de cargos de provimento efetivo, bem como
outra espécie remuneratoria, percebidas cumulativamente ou nfo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder a 90% do Subsidio mensal, /
em espécie, dos Vereadores desta Casa, conforme o artigo 39, § 5°da Constituica:
Federal.




Paragrafo Unico. As remuneracdes que estejam sendo percebidas em desacordo com os
dispositivos deste artigo e do artigo anterior serfo mantido aos limites do caput.

Secio III
Das vantagens e Acessorios

Art. 5°. Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo de Carreira do Poder Legislativo
Municipal o disposto no § 3° do art. 39 da Constitui¢éo Federal, combinado com o art.
86 da Lei Orgénica do Municipio.

Sec¢do IV
Das Funcgées Gratificadas

Art® 6°. As gratificacdes, definidas por lei especifica, poderdo ser concedidas pelo
Presidente da Camara Municipal aos ocupantes de cargos de carreira que exercerem a
chefia-de servigos da casa, ndo se incorporando, para todos os efeitos, ao salario do
servidor que a exercer. '

Art® 7°. O ocupante de cargo de carreira que for nomeado para exercer cargo de
provimento em comissdo receberd o saldrio do cargo efetivo acrescido de até 100%
(cem) de gratificacdo.

Paragrafo uinico. A percentagem acima referida serd definida pela Mesa Diretora desta
Casa.

Art° 8°. Todo servidor de provimento efetivo que vier a ocupar cargo em comissio tera
resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo de origem, quando ocorrer a
exoneragdo do cargo comissionado.

Art® 9°. Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor ptblico a partir da vigéncia
da Lei nfo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos
ulteriores.

Secdo V
Da Acumulagio

Art® 10. Sera permitida a acumulag¢io de remuneragdio somente nos casos previstos no
inciso X VI do artigo 37 da Constitui¢do Federal.

Art° 11. E vedada a percepgiio simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes do
artigo 40 da Constitui¢éo Federal.

CAPITULO IV
Da Evolug¢io Funcional

Art. 12. A forma de evolucdo funcional instituida por esta Lei se dara por meio de
promog&o de nivel dentro da classe a qual se pertence o cargo ocupado pelo servidor d
camara.



Art. 13. A promogéo de nivel se dara somente de forma ascedente para o primeiro nivel
subsequente ao atual nivel.

Paragrafo wunico — E vedado ao servidor de provimento efetivo, a toda e qualquer troca
de classe, ressalvando-se em caso de concurso publico de provas e titulo, conforme
dispuser em regulamento e edital .

Secao I
Da Promocéo de Nivel

Art. 14. A promogéo de nivel se dara, automaticamente, a cada intersticio de dois anos.
do efetivo exercicio do cargo e estard condicionada a duas avaliagdes anuais de
desempenho com resultado Satisfatorio.

§ 1°. O tempo de servigo do servidor de carreira em exercicio de cargo em comissdo no
Poder Legislativo sera contado para os efeitos do disposto no caput.

§ 2°. Nao sera computado em hipétese alguma o periodo em que a avaliagdo anual nfo
tiver tido resultado Satisfatorio.

Art. 15. A promogéo de nivel por meio de evoluggo na carreira dependera da existéncia
de recursos orcamentarios e financeiros para cobrir as despesas previstas dentro do
exercicio conforme disposi¢coes contidas no art. 169, § 1° da Constitui¢do Federal ¢ na
Lei complementar n° 101/2000.

Paragrafo Unico. A falta de recursos orcamentarios e financeiros que inviabilize o
processamento total ou parcial da evolugdo funcional dos interessados devera ser
comunicada previamente.

Secao II1
Da Avaliacdo do Servidor

Art. 16. A avaliagfio sera efetuada anualmente pela Diretoria Geral, com base nos
relatorios emitidos pela coordenacio e chefia imediata de cada setor.

Paragrafo Unico - A avaliagfio sera concluida ao final do més de dezembro do ano em
curso.

Art. 17. A Avaliagdo consistird na verificagdo nas fichas funcional do Servidor nos
seguintes requisitos:
I — Verificagdo do exercicio do cargo efetivo durante 01(um) ano junto a
administragfo, observado:
a) que o servidor ndo podera estar licenciado, salvo nos caso
de licengas para tratamento de satde;
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b) que o servidor ndo podera estar a disposicdo de qualquer
orgéo ou gabinete;

IT - O respeito aos deveres do Servidor Publico, conforme o Estatuto do

Servidor;

III - A auséncia de comportamento previsto do art. 127 do Estatuto do

Servidor;

IV — Na auséncia de faltas injustificadas;

V - A auséncia de adverténcia escrita;

VI - A auséncia de suspensdo do servidor;
Paragrafo unico. O Servidor que preencher os requisitos citados nos incisos I a VI
deste artigo tera na sua avaliagdo como resultado Satisfatorio.

Art. 18. O servidor que tiver avaliagdo Insatisfatoria podera recorrer a uma comisséo de
recursos composta por trés membros, sendo um membro indicado pelos servidores
efetivos, um membro indicado pela Mesa Diretora € um membro da Assessoria Juridica
desta Casa de Leis. -

Paragrafo unico. A comissdo de recursos tera um prazo de 5(cinco) dias uteis para
emitir parecer sobre o resultado da avalia¢do, prevalecendo a conclusdo final desta.

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 19. 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
Constituig¢do Federal e da Lei complementar n° 101/2000.

§ 1°. Para fins deste artigo consideram-se:

I — Despesas totais com pessoais: 0 somatorio das despesas de pessoais e
encargos sociais da Administragfo realizado pelo Legislativo Municipal,
considerando-se os ativos, inativos e pensionistas, excetuando-se as
obrigacdes relativas a indenizagdes por demissdes, inclusive gastas com
incentivos a demissdo voluntdria.

II — Despesas de pessoal: o somatdrio dos gastos com qualquer espécie
remuneratéria, tais como subsidios, vantagens fixas e variaveis,
proventos de aposentadoria e pensdes provenientes de cargos ou fungdes
puiblicas civis ou de membros do poder, inclusive adicionais,
gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza;

III — Encargos sociais: 0 somatdrio das despesas com os encargos sociais
inclusive as contribui¢des para as entidades de previdéncia social;

§ 2°. Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverfio ser observadas as
disposi¢des da Lei complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 20. Das despesas totais com pessoal, sera reservado no minimo 18% ( por cento,
para os funcionarios efetivos. }f!’



CAPITULO VII
Das Disposicdes Gerais

Art. 21. A presente Lei se aplica a todos os servidores publicos de Carreira do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 22. A composicio e a forma de remuneragio dos servidores publicos efetivos do
quadro de pessoal da Camara Municipal passam a vigorar de acordo com as disposi¢Oes
desta Lei .

Art. 23. Fica reservado o percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos de
provimento em comissdo para serem preenchidos por servidores de carreira, nos termos
do inciso V do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 24. Ficam extintos os cargos de provimento efetivo criados por Leis anteriores e
que expressamente ndo constam da presente Lei, resguardados os direitos de seus
ocupantes, se houver.

Art. 25. A descrigdes das atribuigbes dos cargos criados e mantidos por esta Lei estd
disposta no seu anexo IV.

Art. 26 . A carga horaria oficial de trabalho dos servidores publicos da Camara
Municipal de varzea Grande — MT, € 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 9trinta) horas semanais em turno tnico de 6 9seis) horas diérias,
conforme se dispuser em Portaria.

CAPITULO VIII
Das Disposicoes Transitorias e Finais
Do Enquadramento Funcional

Art. 27 . Para fins de promogio de nivel, contara a avaliagdo do ano da publicag¢do
desta Lei.

Art. 28. Os servidores de carreira deverfio ser enquadrados neste plano, no maximo, até
30 (trinta) dias contados da publicacdo da presente Lei.

§ 1°. Os critérios de enquadramento funcional se dard com base no tempo de servico do
servidor prestado a Cdmara Municipal de Varzea Grande, a contar da data de publicagédo
da presente Lei, da seguinte forma:

a) Com até 2 (dois) anos completos, no nivel 02 da respectiva classe;

b) De 3 (trés) a 5 (cinco) anos completos, no nivel 03 da respectiva classe;

c) De 6 (seis) a 10 (dez) anos completos, no nivel 04 da respectiva classe;

d) . De 11(onze) a 20(vinte) anos completos, no nivel 05 da respectiva classe;

e) Acima de 21 (vinte e um) anos completos, no nivel 06 da respectiva class



§ 2°. No caso do salario base do servidor se encontrar acima da referencia resultante do
seu enquadramento, o mesmo serd enquadrado na referencia de nivel imediatamente
superior.

§ 3°. Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servigo publico
prestado somente a Camara Municipal de Varzea Grande — MT, antes e depois da posse
em decorréncia da aprovagdo em concurso publico ou da estabilidade adquirida nos
termos do art. 19 do Ato das disposi¢des Constitucionais Transitorias da Constituicdo
Federal de 1988.

§ 4°. O enquadramento dos servidores na presente Lei sera efetuado no prazo previsto
no caput deste artigo por uma comisséo criada para esta finalidade, composta de 3 (trés)
servidores efetivos.

§ 5°. Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor tera o prazo de 10
(dez) dias para interposi¢do de recurso devidamente fundamentado perante a Mesa
Diretora. -

CAPITULO IX
Das Disposicdes Finais

Art. 29. O piso salarial do Legislativo Municipal ndo podera perceber valor inferior ao
Salario Minimo fixado no Pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga
horaria trabalhada.

Art. 30. O piso do salério dos servidores publicos efetivos do Legislativo Municipal ¢
definido no primeiro nivel da classe A (Fundamental) da respectiva tabela salarial.

Art. 31. A revisdo anual da tabela de salarios dos servidores publicos efetivos do
legislativo municipal devera ocorrer, no més de Abril de cada ano, considerando-se este
més como data base desta categoria, aplicando-se como indice o IGPM ou outro indice
oficial do governo federal, estabelecido por Lei especifica de iniciativa do Poder
legislativo Municipal.

§ 1°. O mesmo indice de reajuste sera aplicado de modo uniforme sobre toda Tabela
Salarial (anexo III), ndo se admitindo qualquer diferencia¢fo entre niveis ou classes, em
repeito ao principio da isonomia.

§ 2° O reajuste previsto no paragrafo anterior ndo se aplicard ao subsidio dos
Vereadores por se tratar de matéria especifica conforme dispositivos da Lei Orgénic,
Municipal e da Constitui¢do Federal do Brasil.



Art. 32. Na realizagfio do concurso publico serfio reservadas as pessoas portadoras de
necessidades especiais até 10% (dez por cento) do total das vagas disponiveis, atendido
0s requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das atribui¢des 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
atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras.

Art. 33. As gratificagbes e demais vantagens, pagos no exercicio da fungdo
comissionada ou fora dela, ndo se incorporardo ao salarios do cargo efetivo, em hipotese
alguma.

Art. 34. O saldrio-familia estabelecido no Estatuto dos servidores piblicos municipais,
sera devido aos servidores cuja remuneracdo seja menor ou igual valor da primeira faixa
de desconto da tabela de contribui¢do do INSS.

Art. 35. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta do Orgamento anual de
2006, alocados na Cémara Municipal de Varzea Grande-MT, suplementadas se
necessario, nos termos da Legislagio Orgamentaria pertinente.

Art. 36. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, devendo surtir os efeitos
para fins de enquadramento a partir de 1° de janeiro de 2006.

Art. 37. Ficam revogadas todas as disposi¢des contrario.

Praga dos Trés Poderes, Pago Municipal de Varzea Grande-MT, em 14 de dezembro de
2005.

_zele ez
MURILO DOMINGOS
Prefeito Municipal



ANEXO 1
TABELA SALARIAL DOS SERVIDORES EFETIVOS

-lasse C
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ATRIBUICAO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA
GRANDE

1.0 - DIRETORIA GERAL
1.1 - DIRETOR

- Fazer o planejamento financeiro ¢ administrativo da Camara Municipal de Varzea

Grande
Coordenar os servigos administrativos afetos & Cdmara Municipal de Varzea Grande

«  Despechar todos os expedientes, com o Presidente da Camara Municipal de Varzea
Grande.

Supervisionar os servigos afetos a atividades finalisticas da Camara Municipal de
Varzea Grande . '

- Fazer com que as normas e orientagdes emanadas pelo Presidente sejam observadas
por todos os 6rgdos da Administragdo da Camara Municipal de Véarzea Grande
Controlar os servigos de correspondéncia € o Protocolo Geral da Camara Municipal
de Varzea Grande.

Participar das sessGes dando apoio os Senhores Vereadores.
Executar outras atividades correlatas.

1.2 - SECRETARIA DA DIRETORIA:

Redigir e datilografar oficio e correspondéncia em geral.
Secretaria a parte administrativa organizando seus arquivos, documentos e
auxiliando os servigos diversos no setor.
Agendar compromissos da chefia dispondo horarios de reunides € outros.
. Efetuar e atender telefonemas.
Executar outras atividades correlatas.

2.0 —- COORDENADORIA TECNICA
2.1 ~ COORDENADOR

Coordenar os servigos da Secretaria Geral
- Assessorar os Vereadores nas preparagdo técnicas das proposi¢es e preceder o
acompanhamento
« Coordenar os servigos de gravacdo de fitas das sessdes plendrias
- Encaminhar correspondéncia aos 6rgédos quando solicitados pelos Vereadores através
de indicagdes, requerimentos.
- Assessorar o Presidente e os Vereadores durante as sessdes nos assuntos legislativos
- Executar outras atividades correlatas.

2.2 —- DIVISAO DE ATIVIDADES PARLAMENTARES

» Coordenar e elaborar os servigos de taquigrafia.
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Elaborar as Atas das Sessdes da Camara Municipal de Varzea Grande.
Executar outras atividades correlatas.

2.3 - DIVISAO DE PROCESSOS LEGISLATIVO

Fazer o acompanhamento dos processos € respectivos prazos nas comissdes ¢ fora
delas, até sua rejeicdo, sangdo ou promulgaco.

« Enviar dentro dos prazos regimentais 0os processos para as comissdes.

« Proceder a revisdo técnica, legislativa e ortografica dos projetos aprovadas pela
Céamara Municipal de Varzea Grande.
Elaborar relatorios de atividades legislativas anualmente.
Executar outras atividades correlatas.

2.4 - SETOR DE ARQUIVO

Arquivar e organizar os projetos € documentos recebidos pela Secretaria Geral.
Executar outras atividades correlatas.

3.0 - COORDENADORIA FINANCEIRA
3.1- COORDENADOR
3.2ATIVIDADES FUNCIONAIS

Coordenar as atividades da area financeira e contébil

- Manter controle dos bancos

+ Receber, guardar e movimentar valores da Camara Municipal de Varzea Grande

- Proceder os pagamentos das obrigagdes a cargo da Camara Municipal de Varzea
Grande

« Proceder entrega do Balancete mensal do Tribunal de Contas do Estado.

- Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
ATIVIDADES FUNCIONAIS:
Executar as folha de pégamento de funcionario
Executar arquivo dos documentos
 Executar preenchimento de cheque
Conferir todos os documentos a serem pagos
Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas
CARGO: ASSESSORA CONTABIL:
ATIVIDADES FUNCIONAIS:
« Assessorar as atividades contabeis da Cdmara Municipal de Varzea Grande

- Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas
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3.2 — DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Promover o cadastramento e a utilizagdio da vida funcional dos funcionarios.
Elaborar os atos de nomeagéo, demissdes dos funciondrios.

Prestar informagdes nos processos referente a pessoal.

Providenciar o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado a relagdo dos
servidores nomeadas ¢ exonerados.

Executar outras atividades correlatas.

3.3 — DIVISAO DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Cargo : Chefe de Divisdo

Atividades Funcionais

Emitir empenhos, liquidagdes e o respectivo pagamento.

Elaborar e Executar a programacdo or¢amentaria da Cdmara Municipal de Varzea
Grande.

Solicitacdo de transferéncia dos duodécimos mensais.

Assegurar e controlar a execugdo orgamentaria.

Promover, orientar e documentar a contabilidade.

Manter a observincia quanto as Resolu¢cdes emenadas do Tribunal de Contas do
Estado.

Manter acompanhamento junto ao Tribunal quando da inspetoria in loco.

Manter a guarda de documentos.

Elaborar balancetes mensais ¢ anuais da Cadmara Municipal de Varzea Grande.
Lancamentos das folhas de pagamento mensais (no sistema)

Emissdo de SEFIP (mensal) RAIS e DIRF (anual), como também a emissdo das
cédulas C.

Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas

CARGO: ASSISTENTE DE ORCAMENTO

ATIVIDADES FUNCIONAIS

Executar as mesmas atividades anteriores

3.4 — DIVISAO DE LICITACAO E COMPRAS

Cargo: Chefe de Diviséo

ATIVIDADES FUNCIONAIS

Verificar se existe disponibilidade financeira e se esta previsto existe no orgamen

para licitaggo. % v
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Ordenar o Inicio do processo licitatorio
Acompanhar todo processo da licitagdo.
Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATIVIDADES FUNCIONAIS

Manter atualizado o Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
Manter o processo Licitatorio

Elaborar a Ata da Licitag#o.

Proceder a Licitacdo.

Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas.

.5 — DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

—PORTARIA

A -~PROTOCOLO

Receber todos os documentos dirigidos & Cadmara Municipal enumerar e fazer o
encaminhamento ao interessado.

Controlar toda a documentagfio e sua movimentagfo dentro da Camara Municipal.
Cuidar da remessa dos expedientes.
Executar outras atividades correlatas

B - RECEPCIONISTA

Receber os visitantes registrando-os no livro proprio, nome, data, e hora de entrada e
saida e numeros de algum documento pessoal.

Prestar atendimento ao publico e orienta-los da melhor forma possivel.
Atender os telefonemas e repassando ao destinatarios.
Executar outras atividades correlatas.

C - TELEFONISTA

Atender o sistema de telefonia

Zelar pela manutengdo da Central telefonica

Distribuir as liga¢des conforme solicitag¢Ges.

Manter atualizada a lista de ramais existente na Camara
Executar outras atividades correlatas.

D - OPERADOR DE SOM

Manter o sistema de som no plendrio e da casa em prefeito estado de conservaga
Atender as sessdes que requeiram gravagdes.
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Atender os pedidos de copias de fitas conforme despacho emitido pelo seu superior.
Informar qualquer problema no equipamento para que possa sanar antes das sessdes.
Executar outras atividades correlatas.

E - GARCON

Atender com agua e café os varios setores da Camara
Executar outras atividades correlatas.

F —SEGURANCA PARLAMENTAR

Cumprir a vigilancia da Camara de acordo com escala apresentada.
Manter a seguranga dos senhores Vereadores no plenario durante as sessoes.
Executar outras atividades correlatas.

G - ZELADORES

Efetuar o trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias e moveis da
instituicdo.

Preparar café, sucos e outras bebidas.

Servir café, sucos e outros aos visitantes, parlamentares e demais setores da Camara.
Recolher recipientes utilizados para lavagem e secagem.

Zelar pelos equipamentos e utensilios de sua responsabilidades.

Executar outras atividades correlatas.

H - SERVENTE

Efetuar trabalhos rotineiros de limpeza em geral nas dependéncias e moveis da
reparti¢do.

Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua responsabilidade

Manter a higiene e limpeza da cozinha

Realizar servigos de copa e cozinha

Cumprir as regras de hierarquia no servigo publico

Preparar café, sucos e outras bebidas

Servir café, sucos e outros aos Parlamentares, visitantes e demais setores da Camara.
Receber e conferir géneros alimenticios e materiais de limpeza e higiene

Manter o controle do material utilizado na reparti¢éo

Executar outras atividades correlatas.

I-MOTORISTA

Dirigir o veiculo que lhe for designado /
Zelar pela manutencdo e conservacgio do veiculo sob sua responsabilidade
Transportar pessoas e cargas dentro das normas de seguranga
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Executar trabalhos internos e externos de coleta e entrega de documentos e outros
quando determinado pela autoridade competente
Executar outras atividades correlatas

J — ASSISTENTE LEGISLATIVO

Efetuar o servico de digitacdo dos documentos e matérias legislativaOrganizar e
manter os arquivos de documentos

Efetuar o registro de Leis, Decretos Legislativos, ResolugGes, Atas e Portarias
expedidas pela Camara, em livro préprio

Assessorar os servicos diversos do setor

Coletar dados consultando documentos e arquivos para obter informagdes necessarias
para o cumprimento da rotina

Executar outras atividades correlatas.

L — ASSISTENTE TECNICO PLANEJAMENTO

Planejar, organizar e sistematizar e articular, mediante orientagio normativa e
metodoldgica, as demais unidades organizacionais da Camara Municipal

Elaborar, coordenar € acompanhar a execucfio de projetos, programas ¢ planos do
legislativo Municipal

Acompanbhar a elaboragfio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
da Lei Or¢amentaria Anual junto ao Executivo Municipal

Assessorar a gestdo do legislativo municipal, mais diretamente, dedicando-se ao
Processo de Planejamento e Or¢camento

Conceber e assessorar tecnicamente o sistema municipal de planejamento e
desenvolvimento

Orientar e supervisionar a elabora¢do de estudos especiais destinado a racionalizacio
das atividades meio, a fim de reduzir seus custos e aumentar sua eficiéncia

Executar tarefas afins e de interesse do Legislativo.

M — ASSESSOR PARLAMENTAR

Articular a relagéo entre o Parlamentar e demais autoridades

Atender ao piblico e fazer chegar ao Parlamentar as pessoas que desejarem audiéncia

Prestar orientag@o aos Municipes que procurarem o Parlamentar nas dependéncias da ’
)

Camara Municipal de Varzea Grande
Proporcionar ao Poder Executivo, facilidade de acesso junto ao Parlamentar ou ¢
Gabinete ¥
Administrar conforme instru¢iio do Parlamentar
Executar outras atividades correlatas
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N -DIGITADORA

* Digitar oficios e correspondéncias em geral

* Secretariar a parte administrativa, organizando os seus arquivos de documentos e
auxiliando em servicos diversos no setor

* Preparar as correspondéncias oficiais da Camara.

* Transcrever no micro computador toda documentacéo lida em Plenario

* Executar outras atividades correlatas

O - REVISOR (A) DE TEXTOS

Redigir oficios e correspondéncias em geral

- Fazer a correcéo de ata e atos e de todo expediente inserido, levando em
considerac¢do as normas gramaticais € o regimento interno da casa
Conferir todo material transcrito segundo as normas de padronizagéo obedecendo a4
sequéncia regimental

- Executar outras atividades correlatas

3.6 —-ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO
Manter o inventario do material e bens mobiliarios

+  Suprir os 6rgéos da Camara de material de expediente, mediante requisi¢fo.
Cuidar do suprimento de estoque de material de expediente e diversos.
Zelar pela conservagdo do prédio onde funciona a Camara Municipal.
Zelar pela conservagdo dos veiculos e moveis da Cadmara Municipal

- Executar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA DA PRESIDENCIA:

CARGO: ASSESSOR TECNICO ECONOMICO

ATIVIDADES FUNCIONAIS:

Assessorar a Presidéncia na parte econémica e Contabil.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

- ATIVIDADES FUNCIONAIS

CARGO: ASSESSOR DE IMPREN 7

ATIVIDADES FUNCIONAIW
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Responsabilizar pelo jornal informativo da Cdmara Municipal de Varzea Grande.
Preparar matérias concernente 8 Camara Municipal de Varzea Grande para a midia.
Executar outras atividades correlatas quando lhe forem designadas

CLASSE A
CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

SERVENTE
ZELADOR (A)

CLASSEB
. CARGOS DE NIVEL MEDIO

ASSESSOR (A) PARLAMENTAR
ASSISTENTE TECNICO PLANEJAMENTO
ASSISTENTE LEGISLATIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

CHEFE SERVICOS GERAIS

DIGITADOR (A)

MOTORISTA

SEGURANCA PARLAMENTAR

TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

CLASSE C
CARGOS DE NIVEL SYPERIOR

BACHAREL EM CIENCIAS CONTABEIS

ASSESSOR (A) CONTABIL
REVISOR (A) DE TEXTO
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