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Lei Complementar n ° 104 de 08 de Julho de 2025.

SANCIONADO
06 / O ? /QC b Projeto de Lei Legislativo Complementar n ° 02 de 02 de Julho de 2025.
—= Lt [N
WMW “Dispde sobre a consolidacdo e atualizagio
LOCAL DE _— dos Anexos I e Il e do Art. 20 da Lei
€+ Complementar n° 89, de 14 DE FEVEREIRO
DE 2022, que reestrutura o Plano de Cargos,
q Carreiras e Vencimentos — PCCV dos
Enoque de Sousa Lima Servidores da Camara Municipal de Nova
ponmmsmo;‘m Nazaré — MT, apds a aplica¢ido do Reajuste

Geral Anual de 2023, 2024 e 2025, e dd outras
providéncias.”

AUTORIA: Mesa Diretora da Camara Municipal.

REGINALDO MARTINS DEL COLLE, PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA
NAZARE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais;

Fago saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou, eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado o anexo I e II, e art. 20 do referido projeto de Lei
Complementar 089/2022, através desta Lei, o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos (PCCV) dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Nova
Nazaré. Visando o desenvolvimento profissional e a melhoria do desempenho
individual e coletivo, com a adog¢do dos principios do mérito, titulagdo de
escolaridade e qualificagdo no ingresso e no desempenho do servigo publico,
atendendo aos anseios do Poder Legislativo e da sociedade Nazareense.

Paragrafo Unico - O presente Plano aplica-se aos servidores do Poder
Legislativo Municipal regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Nova Nazaré - MT (Lei Complementar n° 023, de 23 de agosto de 2007 e suas
alteracoes).

CAPITULO 1
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
M\
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I — Sistema de Evolugdo Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas

pela Administragdo Publica, baseado nos principios de qualifica¢@o profissional
e de desempenho, que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagdo
periodica e condigdes indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a
valorizagdo e profissionalizagdo dos recursos humanos disponiveis, com a
finalidade de assegurar a continuidade da ag¢@o administrativa, a eficiéncia e a
eficacia do servigo publico;

II — Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a
ascender profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela
Administragdo Publica;

Il — Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia e disposto
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que
apresentem e observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificagdo e
experiéncia profissional no servico publico;

IV — Promog¢do horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a
imediatamente seguinte, ocorre por titulagdo e grau de escolaridade, por
qualificagdo, através da realizagdo de cursos na drea de atuago.

V — Promogdo vertical, a passagem de um nivel para outro dentro do mesmo cargo,
decorrente de avaliagdo de desempenho funcional, nos termos definidos em
regulamento proprio;

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

VII— Cargo publico, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cabiveis ao
servidor, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo e pago pelos
cofres publicos;

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

X — Classe, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribui¢des pecuniarias;

X — Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido vertical e as correspondentes retribui¢des pecuniarias;

A)
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XI — Vencimento, a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, conforme
classes e niveis, e somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica,
observado a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distin¢do de indices;

XII— Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao
pensionista;

XIII — Quadro, o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura
organizacional da administrac¢do direta, autarquica e das fundagdes do Municipio;

XIV — Remuneragdo, o vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecido em lei;

CAPITULO 11
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selec¢io

Secdo |
Da Composic¢io do Quadro de Pessoal

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Nova Nazar¢ — MT,
compde-se das seguintes partes:

I — Pessoal de Provimento Efetivo, ingressados no servigo publico através de
concurso publico, ocupante dos cargos elencados no Anexo I desta Lei;

11 — Pessoal de Provimento em Comisséo, os quais constam no anexo II.

Il — Os cargos sdo distribuidos em 03 (trés) Grupos Organizacionais, compostos
pelas categorias funcionais, na forma a baixo descrita:

a) Grupo Ocupacional I - Nivel Basico Profissional: compreendem o0s cargos
que contemplem atividades de baixa complexidade, consistentes de meras rotinas de
trabalho elementares, cuja investidura exija escolaridade em nivel de ensino
fundamental completo.

b) Grupo Ocupacional II - Nivel Médio: compreende o0s cargos cujas
atribui¢des pressuponham certo grau de complexidade, exigindo conhecimento e
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dominio de conceitos mais amplos, cuja investidura exija escolaridade de nivel
médio.

¢) Grupo Ocupacional III - Nivel Superior: compreende os cargos cujas
atribui¢des sejam caracterizadas por atividades que necessitem de conhecimentos
especifico, obtido através de cursos de Nivel Superior.

IV - Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo I s6 poderdo ser
preenchidos por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se
dispuser em regulamento, ressalvado as contratacdes de carater temporario e de
excepcional interesse publico.

V — Os cargos de provimento em comissdo criados e mantidos por esta Lei
Complementar sdo os constantes do anexo II.

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribuigdes
de diregdo, chefia e assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em
parcela unica, nos termos estabelecidos no § 4° do art. 39 da Constituigdo Federal.

§ 1° - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente podera ser alterado
por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisdo
geral anual, sempre na mesma data dos demais servidores e sem distingdo de indices.

§ 2°- Os Cargos em Comissdo deverdo ser preenchidos no minimo por 30%
(trinta por cento) de servidores efetivo do quadro da Camara Municipal, por ato do
Presidente da CAmara Municipal, denominam-se "Cargos em Comissdo - CC", com
vencimento proprio, em conformidade com o inciso V do Art. 37 da Constitui¢@o
Federal.

§ 3° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste artigo
¢ de dedicacdo exclusiva, ndo sendo devido qualquer acréscimo remuneratorio pela
realizacdo de tarefas fora do horario normal de expediente e nem o acamulo de outra
func¢do ou atividade remunerada.

§ 4° - O servidor publico efetivo cedido por outro 6rgdo ou entidade da
Administragio Publica podera perceber gratificagdo caso seja nomeado para cargo
em comissio na Camara Municipal, mediante autorizagdo expressa do Presidente,
formalizada por portaria, observadas as disposi¢des legais, orgamentarias e 0s
principios da administrag@o publica, podendo optar pelo subsidio correspondente ao
cargo em comissdo ou pelo salario base do cargo efetivo de origern}

0
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Secao 11
Do Recrutamento e Selecio

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei Complementar
serdo recrutados, selecionados e preenchidos somente por concurso publico de provas
ou de provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento, ressalvando-se as
contrata¢des de carater temporario e de excepcional interesse publico autorizadas por
lei especifica.

Art. 6° - Os cargos em comissdo sdo providos por livre nomeagao e exoneragao
pelo presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribuig¢oes de diregdo,
chefia e assessoramento.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo t€m carater provisorio e seus
ocupantes se submetem ao regime de dedicagdo exclusiva, podendo ser convocados
para o trabalho sempre que houver interesse do Poder Legislativo.

§ 2° - O regime de trabalho a que se refere o § 1° deste artigo ndo da direito a
quaisquer acréscimos remuneratorios pela realizagdo de tarefas fora do horario
normal de expediente, ficando vedado o acimulo de outra fungdo ou atividade
remunerada.

Art. 7° - Por for¢a da implantagio do Regime Juridico Unico por meio da
criagdo do Estatuto dos Servidores Piblicos Municipal e por for¢a da Lei Orgénica
do Municipio ndo se aplica o recrutamento, a selegdo e o provimento de pessoal sob
o regime da CLT na Administragdo Direta.

Art. 8° - O enquadramento dos novos recrutados e selecionados para provimento
dos cargos efetivos serd feito sempre na referéncia inicial de cada categoria funcional,
ou seja, no nivel I e na classe A.

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

§ 2° - A aquisicdo da estabilidade ao final do estagio probatério fica
condicionada a aprovagio do servidor na avaliagdo de desempenho funcional.

§ 3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Camara Municipal fica
na incumbéncia de promover, permanentemente, treinamentos e cursos de

4
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capacitagdo para os servidores em estagio probatorio e aos servidores ja efetivados
na carreira, proporcionando lhes melhor capacidade tecnologica e maior rendimento
no trabalho.

Art. 9° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forca de concurso
publico, também se aplica as disposi¢des do artigo anterior, iniciando-se nova
contagem de tempo para fins de evolugdo na carreira e para o estagio probatoério.

Paragrafo tnico - Para os fins do disposto no caput o estagio probatorio
nao sera interrompido caso o servidor empossado seja nomeado em comissao
para outro cargo.

Secao 111
Da Criac¢ao de Cargos

Art. 10 - A criagdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias
constantes do art. 169 da Constitui¢do Federal, estd condicionada as seguintes
exigéncias:

I — Denominagédo do cargo nos termos da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes;
II — Padrio de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;

111 — Descrigéo sintética e analitica das suas atribuigdes e requisitos para provimento;

IV — Condic¢des de trabalho, incluindo o horario semanal, o ambiente e outros
requisitos especificos;

V — Grau de escolaridade; e;
VI — Idade minima de dezoito anos.

Paragrafo Unico - para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os cargos de
provimento efetivo e comissionado, distribuidos nos respectivos Grupos

Ocupacionais da seguinte forma:

a) Grupo Ocupacional de Servicos Elementares - Cargos de Ensino Fundamental
Incompleto: Zeladora, Vigia e Recepcionista;

b)Grupo Ocupacional de Servigos Administrativos - Cargos de Nivel Médio:
Agente Administrativo. g
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¢) Grupo Ocupacional de Servicos de Conhecimentos Especificos — Cargos de
Nivel Superior: Contador, Controlador Interno.

CAPITULO 111

Dos Vencimentos, Vantagens, Adicionais, Gratificacoes e da
Acumulacio de Cargos
Secdo |

Dos Vencimentos

Art. 11 - Os vencimentos base dos cargos publicos de provimento efetivo estdo
estabelecidos em moeda corrente oficial, por cargo, classe e nivel, especificados na
tabela constante do Anexo I desta Lei Complementar.

§ 1° - Os valores de vencimentos dos ocupantes de cargos publicos de
provimento em comissdo estdo estabelecidos no anexo II, desta Lei Complementar.

Secao 11
Das Vantagens Acessorias

Subsecio Unica
Do Incentivo ao Ensino Superior

Art. 12 - Os servidores efetivos e os servidores estaveis na forma do artigo 19
do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias da Constitui¢do Federal de 1988
terdo direito de perceber um adicional de 40% (quarenta por cento) calculado sobre
o valor do salario-minimo vigente, como forma de incentivo a busca do ensino
superior para o aprimoramento dos conhecimentos pessoais e do servigo publico
prestado a coletividade.

§ 1° Para a obtengdo do adicional de que trata o caput o servidor interessado
devera atender as seguintes disposic¢des:

I — Contar com, no minimo, trés anos de servigos prestados 2 Camara Municipal;

Il — Possuir diploma ou certificado de conclusdo do ensino médio ou do ensino
superior conforme o caso, devidamente registrado na entidade competente;

-~
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Il — Apresentar comprovante da matricula no curso superior para o qual requer o
beneficio;

IV — Apresentar requerimento a area de recursos humanos juntando os documentos
comprobatdrios necessarios.

§ 2° - Todo servidor tera o direito a percep¢do do referido adicional para
freqiientar curso superior, curso de especializagdo, mestrado ou doutorado na
correlata a sua graduacdo:

I — Desde que seja na area de atuagdo do respectivo servidor;

I1 — O pagamento serd efetuado de forma mensal juntamente com o vencimento do
servidor;

Il — No final de cada semestre o beneficiario devera apresentar atestado de
frequéncia escolar com o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de
participagao;

IV — O pagamento ocorrera tdo somente no periodo normal de durag¢do do curso
para o qual o servidor se matriculou, sendo extinto apds esse periodo;

V — O beneficio sera concedido para a frequéncia de curso superior por cada servidor,
que ainda ndo possuir a titulagdo prevista no paragrafo 2° deste artigo.

§ 3° - O descumprimento do disposto nos §§ 1° e 2° deste artigo acarretara a
suspensdo do beneficio concedido.

§ 4° - O adicional de incentivo de que trata o caput ndo sera computado para fins
de férias e de décimo terceiro salario, bem como ndo integrara a base de calculo da
previdéncia social.

Secéo 111
Das Gratifica¢des

Subsecao I
Das Fungdes de Confianca )
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Art. 13 - As gratificagdes de fun¢do de confianca serdo deferidas pelo
Presidente levando-se em consideragdo a necessidade do servigo, o seu grau de
importancia, a responsabilidade e a dedicag@o do servidor na sua fungdo.

I - A gratificagdo para as fungdes de confianga a que se refere o caput deste artigo €
dividida em trés categorias assim definidas, no Anexo III desta lei:

a) Baixa complexidade: para o desempenho de servicos que ndo exija qualquer
conhecimento intelectual;

b) Média complexidade, para execucdo de tarefas que exijam um pouco de
raciocinio e conhecimentos tedricos e praticos; e

c) Alta complexidade, para as atividades que exijam conhecimentos especificos
e raciocinio intelectual.

Art. 14 — As fungdes de confianga a que se refere o art. 13 desta Lei Complementar
serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira da Camara Municipal, e
por servidores publicos efetivos cedidos por outros 6rgéos ou entidades da
Administragdo Publica.

I - O servidor, quando designado para exercer a fungdo de confian¢a de que trata o
Art. 13 desta Lei Complementar tera dedicagdo exclusiva no trabalho, ndo fazendo
jus ao recebimento de horas extras pelo exercicio da fungdo além do horario normal
de expediente.

II- Os servidores publicos de carreira, legalmente cedidos de outros Orgdos, que
vierem a exercer suas atividades na Camara Municipal de Nova Nazaré, terdo direito
a percepgdo das gratificagdes por fun¢des de confianga, nas mesmas condigdes e
percentuais estabelecidos aos servidores efetivos, previstas no Anexo III desta Lei
Complementar, mediante ato formal do Presidente da Cdmara Municipal.

Subsecio 11
Dos Cargos em Comissiao

Art. 15 - O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo
podera optar pela remunerag@o mais vantajosa, durante o periodo em que perdurar a

investidura.

|
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Art. 16 - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissao tera
resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de origem, quando

ocorrer a exoneragdo do cargo comissionado.
Art. 17 - As vantagens pecunidrias percebidas pelo servidor ndo serdo

computadas nem acumuladas para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Art. 18 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo ou fora

dela, ndo se incorporardo em hipdtese alguma aos vencimentos.
Art. 19 - Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor ptblico ndo serdo

computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Subsecao 111

Dos Adicionais Por Participacao
Art. 20° — Conceder-se-4 adicional ao servidor efetivo nomeado em portaria a

indicacdo do Presidente da Camara Municipal, levando-se em consideragdo a

necessidade para:
I - Comissdo de Sindicéncia, Inquérito, e/ou de Processo Administrativo, no

15% (quinze por cento) do salario base inicial do servidor, para

percentual de:
a)
presidente;
b) 10% (dez por cento) do salario base inicial do servidor, para secretario;
c) 5% (cinco por cento) do salério base inicial do servidor, para membros;

II — Comissdo de Licitagio, no percentual de:

15% (quinze por cento) do salario base inicial do servidor, para

a)
presidente, secretario e membros.

10
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III — O fiscal de contratos, no percentual de 10% (dez por cento) do salario
base inicial do servidor.

§ 1° - Niao sera possivel acumular adicionais previstos no art. 13 e seus incisos,
sendo cabivel ao Servidor em caso de cumulagdo de fungéo a escolha pelo maior.

Subsecio IV
Das Gratificagdes de Desempenho para Servidores Cedidos

Art. 21 — As gratificagdes por fung¢des de confianga poderdo ser deferidas aos
servidores publicos de carreira, legalmente cedidos de outros 6rgdos, que vierem a
exercer suas atividades na Camara Municipal de Nova Nazaré, nas mesmas condigdes
e percentuais estabelecidos aos servidores efetivos, previstas no Anexo III desta Lei
Complementar (30%, 40% e 50% sobre o vencimento base, conforme o grau de
complexidade da fung¢éo), mediante ato formal do Presidente da Camara Municipal.

Secao V
Da Acumulagio de Cargos

Art. 22 - Sera permitida a acumula¢do de cargos remunerados somente nos
casos previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituigdo Federal e na Lei Orgénica
do Municipio, observando-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipal.

Art. 23 - E vedada a percepgdo simultdnea de proventos de aposentadoria
decorrentes do art. 40 ou dos artigos 42 e 142 da Constituicdo Federal com a
remuneracio do cargo ou fungdo publica, com ressalva para os cargos acumulaveis
na forma do artigo anterior, os cargos eletivos e os cargos em comissdo declarados
em lei de livre nomeagdo e exoneragao.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliagio de Desempenho Funcional

Art. 24 — O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional € o conjunto de
procedimentos  administrativos  direcionados para o acompanhamento,
desenvolvimento e avaliagdo do desempenho funcional do servidg?r.

S
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Paragrafo tdnico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
compreende as agdes voltadas para o estabelecimento de padrdes de atuagdo
funcional compativeis com a realiza¢do dos objetivos da administra¢gdo municipal e
para a orientagdo do servidor em seu posto de trabalho, culminando com a produ¢do
de informagdes sobre o seu desempenho, eficiéncia e potencial no servico publico.

Art. 25 — Fica criada a Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional, para atendimento do disposto no artigo anterior, que processard a
avaliagdo dos servidores, observando os critérios definidos nesta Lei Complementar
€ nas normas a serem regulamentadas por Resolu¢do da Mesa Diretora.

Art. 26 — Serdo observados, na avaliagdo para promogdo e progressdo funcional,
os seguintes critérios de julgamento:

I —Conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do funcionario em englobar
a base de conhecimentos tedricos e a capacidade de aplicagdo pratica dos mesmos;

II — Capacitagdo e conhecimento do funcionario no exercicio das fung¢des atribuidas;
111 — Atengdo, qualidade e empenho no trabalho executado;
IV — O tempo de servigos prestados na Camara;

V — Agilidade de raciocinio, considerando a facilidade de raciocinar rapidamente, a
partir da percep¢do dos elementos-chave para resolugdo dos problemas que
venham surgir na area pela qual o funcionario € responsavel ou em que trabalha;

VI — Capacidade de chefia, considerando a facilidade de lideranga, mantendo
naturalmente a sua autoridade com conhecimento das matérias do setor e
interessando-se pelos seus subordinados;

VII — Responsabilidade, considerando a maneira pela qual o funcionario executa
os trabalhos e a confian¢a que inspira quando uma tarefa ou atribuigdo lhe ¢
determinada;

VIII - Assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario no
cumprimento dos horarios estabelecidos para prestagdo de seus servigos;

IX — Iniciativa do funcionario, considerando a vivacidade em perceber os pontos
importantes e agir acertadamente, quando necessario;

12



v/ ’\a PREFEITURA MUNICIPAL Telefones: (66)3467-1019/1020/1030

’

E Enderego: Avenida Jorge Amado, S/N — Centro — Nova Nazaré — MT
NOVA NAZARE Site: www.novanazare.mt.gov.br

_ | GEQTAO 2025 2028

X — Dedicagdo, considerando o interesse manifestado pelo funcionario, no
aperfeicoamento dos trabalhos da Camara Municipal;

XI — Atitude no trabalho, considerando a maneira de ser do funcionario, exigida em
qualquer circunstancia;

Xl - Colaboragdo com o grupo, considerando a boa vontade do funcionario para
com as pessoas que o cercam e com ele trabalham;

XIII — O desempenho do funcionario em atribuigdes ou tarefas diferentes das
atinentes ao seu cargo;

XIV - Condigdes de trabalho oferecidas ao funcionario para a execu¢do das
atribui¢des ou tarefas, quanto a qualidade fisica dos instrumentos necessarios.

§ 1° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderao ser
adaptados em conformidade com as peculiaridades das fung¢des do cargo exercido
pelo servidor e com as atribui¢des do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§ 2° - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para
ciéncia de todos os servidores e aplicados homogeneamente entre fungdes e cargos
de atribuigdes iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso ao seu
processo e a ampla defesa.

§ 3° - Sera fixada uma pontuagdo minima de 70% (setenta por cento) de
ponderagdo para os critérios referidos nos incisos do caput, adotando, como tal, os
seguintes conceitos de avaliagao:

I — Excelente, de 90% (noventa por cento) a 100% (cem por cento);

II — Bom, 70% (setenta por cento) a 89% (oitenta e nove por cento);

111 — Regular, 50% (cinquenta por cento) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV — Insatisfatorio, abaixo de 50% (cinquenta por cento).

§ 4° - Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores serd obrigatoria 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. /)
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§ 5° - Quando o termo de avaliagdo anual concluir pelo desempenho
insatisfatorio ou regular do servidor devera indicar as medidas necessarias de
corre¢do, em especial aquelas destinadas a promover a respectiva capacitagdo ou
treinamento.

§ 6° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instru¢do 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.

§ 7° - O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido, podendo
requerer reconsideragdo para a autoridade que homologou a avaliagdo no prazo
maximo de 10 (dez) dias, cujo pedido sera analisado em igual prazo.

§ 8° - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliagdo
e os respectivos resultados, a indicag¢@o dos elementos de convicgdo e prova dos fatos
narrados na avaliagdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e os
critérios utilizados na mesma serdo arquivados em pastas ou base de dados
individuais, permitida a consulta pelo avaliado a qualquer tempo.

§ 9° - A Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho Funcional tera amplo
acesso a todas as fichas de avaliagdo e podera emitir tanto opinido quanto orienta¢do
a respeito das mesmas.

Art. 27 - A coordenagdo geral do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Funcional é de responsabilidade da Secretaria Administrativos da Camara, 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 avaliagdes.

Art. 28 - A Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional
tera as seguintes atribuicdes:

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

I — Emitir pareceres sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito de
estagio probatorio;

14
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Il — Indicar ao responsavel pela area 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 institui¢do publica;

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

V — Apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar a¢des de sua
recuperagdo e demais medidas administrativas;

VI — Avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
no Ambito da Cdmara Municipal, propondo agdes corretivas mantenedoras;

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

Art. 29 - A Comisséo de avaliagdo de desempenho funcional de que trata o art.
26 desta Lei Complementar terd duragdo indeterminada e deverd manter a seguinte
composi¢do minima:

I — Secretario da Mesa Diretora;
II — Um representante de classe dos Servidores Efetivos;
IIT — O Secretario Administrativo;

Art. 30 - Na hipétese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissédo de
avaliacdio devera encaminhar o servidor para um processo de capacitag¢do, tendo em
vista sua plena recuperagfo para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 31 - No caso de persistir a situagio de insuficiéncia do servidor, esgotados
todos os meios para a sua recuperagdo, devera ser aberto processo administrativo para
a demissdo do mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 32 - A Avaliagio de Desempenho Funcional sera processada a cada trés
anos, e devera ser feita 30 dias antes da data limite na qual o servidor foi efetivado,

para viger de acordo com a data de posse, e tera por ;:ase a Ficha de Avaliagdo de
Desempenho Funcional, conforme Anexo IV. ,
)
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§ 1° - As médias de cada item da avaliagdo, bem como o resultado final, deverdo
ser comunicadas ao servidor.

§ 2° - A comissdo de Avaliagdo tera amplo acesso a todas as Fichas de Avaliag@o.

CAPITULO V
Da Evolucio Funcional

Art. 33 - As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta Lei
Complementar sdo as seguintes:

I — Promogéo Horizontal e;
II — Promogdo Vertical.
Art. 34 — Nio sera concedida progressdo a servidor:
I —Em estagio probatério com menos de trés anos de servigo na Camara Municipal;

II — Que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente a classe/cargo em
que se enquadra;

[11 — Inativo;

IV — Cedido a outro ente, desde que ndo seja nos casos por interesse da Administragao
Municipal.

Secao 1
Da Promocio Horizontal

Art. 35 — As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que
variam da letra A até a letra D, de acordo com os grupos ocupacionais e a evolugao
escolar e da qualificagdo dos cargos.

§ 1° - O Servidor nomeado para a carreira no guadro efetivo da Camara
Municipal sera enquadrado na classe e nivel inicial.  /

A\
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§ 2° - O vencimento base dos cargos publicos de provimento efetivo estdo
dispostos no Anexo I desta Complementar.

§ 3° - Para constitui¢do dos niveis e classes os valores dos vencimentos serdo
acrescidos dos seguintes percentuais sobre o vencimento base para cada cargo:

I — Horizontal: Tabela Anexa (Anexo I)
Nivel Fundamental, Médio e Superior:

§ 4° - A promogdo horizontal, que ¢ a movimentagdo nas classes, ocorrera de
acordo com os seguintes procedimentos:

a) Para a promogéo horizontal devera cumprir o intersticio minimo de 01 (Um)

ano para elevagdo de uma classe a outra subsequente, apos a homologacéo do estagio
probatorio.

b) Apresentagdo de requerimento do interessado acompanhado da documentagao
comprobatéria dos cursos de capacitagdo e aperfeigoamento profissional realizado.
A certificagdo da qualificagdo profissional sera conferida e/ou reconhecida pela
Comissdo constituida pelo (a) Presidente da Mesa Diretora, observando-se os
seguintes requisitos a sua pontuacio:

c) As qualificagdes, aperfeicoamento e/ou atualizagdo profissional deverdo
atender a Carga horaria minima de 16 horas e o instrutor no corpo do certificado, € o
contetido programético no verso;

d) Serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento; atualizagdo e/ou
qualificagdo profissional, concluidos no méximo trés anos anterior a data para 0 novo
enquadramento;

e) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da drea de atuagéo com
afinidade na administragéo publica;

&) Os cursos realizados “on-line” somente serdo aceitos se atendidos o descrito
"nLn

na linea "a" e sendo a Escola/Institui¢io organizadora do curso de reconhecida
capacidade técnica para cursos on-line.

§ 3° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino
superior serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra
“A” él letra “D”, ;7
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I —Classe A, habilitagdo especifica de grau superior;
II — Classe B, requisito da classe A, mais curso de Pés Graduagdo especializado na

zﬁ-ﬁ’u%

area ou equivalente;
111 — Classe C, requisito da classe B, mais curso de mestrado especializado na area ou
equivalente;
IV — Classe D, requisito da classe C, mais curso de doutorado na area relacionada

com sua habilitagdo;
§ 4 - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino
superior/ CARGO DE CONTADOR, serdo promovidos de acordo com os

dispositivos abaixo nas classes da letra “A™ a letra “D™:

V —Classe A, habilitagdo especifica de grau superior;
VI — Classe B, requisito da classe A, mais curso de Pds Graduagdo especializado na

area ou equivalente;
— Classe C, requisito da classe B, mais curso de especializado/300horas na area

VII
ou equivalente;
— Classe D, requisito da classe C, mais curso de Especializagdo na area

VIII
relacionada com sua habilitagdo;
§ 5° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de grau
médio serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A

a letra D:
I — Classe A, formagio escolar de ensino médio, profissionalizante ou néo;
I — Classe B, requisitos da Classe A, mais 260 (duzentos e sessenta) horas de

cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional.
III — Classe C, requisitos da Classe B, mais curso superior completo;

IV — Classe D, requisitos da Classe C, mais curso de especializagdo ou pos-

graduagdo na area ligada as suas atribui¢des;
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§ 6° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino
fundamental serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas classes da
letra A a letra D:

I —Classe A, formagdo em ensino fundamental completo;
II — Classe B, requisitos da Classe A, mais Ensino Médio;

1 — Classe C, requisitos da Classe B, mais 260 (duzentos) horas de curso de
aperfeigoamento qualificagdo e/ou capacitagdo profissional na area de atuac@o:

IV — Classe D, requisitos da Classe C mais curso de nivel superior;
§ 7° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as
normas do Conselho Nacional de Educacgao.

§ 8° - A promog@o horizontal ndo sera concedida antes da aprovagdo no estagio
probatorio para os novos servidores concursados.

Secao 11
Da Promocio Vertical

Art. 36 — A promogao vertical, que é a movimentagdo nos niveis, dar-se-a por
meio de evolugdo nos niveis da carreira para outro subsequente da mesma classe,
condicionada a apuragdo do efetivo exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos
por meio da avaliagdo anual de desempenho funcional obrigatoria, que devera ser
efetivada conforme Art. 30.

§ 1°. Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o subsequente
ficam estabelecidos em 12 (doze) Niveis de acordo com o seguinte:

L 1,00; @
1L 1,06;

M. 1,12;
IvV. 1,18;
V. 1,24,
VI. 1,30;
VII. 1,36;
VIII. 1.42;
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IX. 1,48;

X. 1,54;
XI. 1,60;
XII.  1,66.

§ 2° - A ndo realizagdo da Avaliagdo descrita no caput deste artigo implica na
avaliagdo tacita positiva de todos os servidores.

§ 3° - Tera direito a progressdo funcional na carreira o servidor que obtiver, no
minimo, 70% dos pontos alcangados na média das avaliagdes anuais de desempenho.

§ 4° - O tempo de servigo do servidor de carreira em exercicio de cargo em
comissdo no Poder Legislativo Municipal sera contado para os efeitos do disposto no
caput, excluindo-se o tempo de servigo em disponibilidade para 6rgdo de outra esfera
de governo e qualquer periodo de afastamento ndo remunerado.

Art. 37 - Nio tera direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em
cada intersticio de dois anos:

I — Tenha gozado, por periodo superior a seis meses, as licengas mencionadas na
Lei Complementar Municipal n°® 023 de 23 de agosto de 2007 — Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Nova Nazaré, exceto Licenga Prémio;

II — Somar trés penalidades de adverténcia ou de suspensao disciplinar;
Il — Faltas injustificadas por mais de 7 (sete) dias consecutivos.

IV — Cedido a 6rgdo de outra esfera de governo e/ou poder, desde que nao seja cedido
por interesse da Administragdo Municipal.

Art. 38 - Para a progressdo vertical, a diferenga entre um nivel e o
imediatamente sera de 6% (seis por cento), conforme tabela salarial, anexo III

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 39 - O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal
mais do que 6% (seis por cento) da Receita Corrente Liquida do municipio, na forma
do artigo 169 da Constitui¢do Federal e da Lei Comp)ementar Federal n.° 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal). (7

4
v
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§ 1° - Para os fins deste artigo, consideram-se:

I — Despesas Totais com Pessoal: o somatdrio das despesas de pessoal e
encargos sociais do Poder Legislativo, considerando-se os ativos, inativos e
pensionista, excetuando-se as obriga¢des relativas a indenizagdes por
demissdes, inclusive gastas com incentivos a demissdo voluntéria;

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

III - Encargos Sociais: o somatério das despesas com 0s encargos sociais
inclusive as contribui¢des para as entidades de previdéncia social;

IV  — Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das receitas
tributarias, de contribuigdes, patrimoniais, industriais, agropecuérias e de
servigos e outras receitas correntes, com as transferéncias correntes, destas
excluidas as transferéncias intragovernamentais.

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

§ 3° - Excluem-se do computo das despesas referidas no inciso I deste artigo as
verbas consideradas indenizatoérias na forma da lei.

CAPITULO VII
Das Disposicdes Gerais

Art. 40 - A presente Lei Complementar se aplica aos servidores publicos
municipais do Poder Legislativo do Municipio de Nova Nazaré, Estado de Mato
Grosso.

Art. 41 - A composigio e a forma de remuneragdo dos servidores publicos do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal passam a vigorar de acordo com as
disposigdes desta Lei Complementar.
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Art. 42 - As descrigdes sintética e analitica das atribui¢cdes dos cargos constam
do anexo V desta Lei Complementar.

Art. 43 - A carga horaria oficial de trabalho dos servidores da Camara Municipal
¢ de quarenta horas semanais, dividia em dois turnos didrios de 4 (quatro) horas
diario, com intervalo de 2 (duas) horas para refei¢do e descanso.

§ 1° - A Administragdo da Camara podera adotar a carga horaria de trinta horas
semanais em turno unico de seis horas diarias, de acordo com a conveniéncia
administrativa e financeira do municipio.

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

§ 3° - O turno do trabalho dos ocupantes do cargo de Vigia € de 12 (doze) horas
corrida por 36 (trinta e seis) horas de descanso, podendo a administragdo estabelecer
outra carga horaria que melhor convir ao interesse publico.

CAPITULO VIII
Das Disposi¢oes Transitorias

Secido Unica
Do Enquadramento e Reenquadramento Funcional

Art. 44 - Os servidores ja ingressados na carreira serdo enquadrados ou
reenquadrados nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo, até 60
(sessenta) dias contados da sua publicagéo.

§ 1° - Os critérios de enquadramento ou reenquadramento funcional sdo os
seguintes:

I — Horizontal, que se dard em conformidade com as regras estabelecidas no art.
36, devendo o servidor apresentar o certificado de conclusdo ou diploma que for
necessario ao enquadramento ou reenquadramento, até (30) trinta dias apos a
aprovagdo desta Lei Complementar.

11 — Vertical, cujo enquadramento ou reenquadramento se dara com base no
tempo de servigo do servidor, da seguinte forma:
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AT

1) Com até trés anos completos, nivel I;

2) De trés a seis anos completos, nivel 1I;

3) De seis a nove anos completos; nivel I1II;

4) De nove a doze anos completos, nivel [V;

5) De doze a quinze anos completos, nivel V;

6) De quinze a dezoito anos completos, nivel VI;

7) De dezoito a vinte e um anos completos, nivel VII;

8) De vinte e um a vinte e quatro anos completos, nivel VIII;
9) De vinte e quatro a vinte e sete anos completos, nivel [X;
10)De vinte e sete a trinta anos completos, nivel X;

11)De trinta a trinta e trés anos completos, nivel XI, e;
12)Acima de trinta e trés anos, nivel XII.

§ 2° - No caso do vencimento do servidor ja se encontrar acima da referéncia
resultante do seu enquadramento, 0 mesmo sera enquadrado na referéncia de nivel
imediatamente superior, desde que a sua posi¢do na tabela atual ndo tenha sido obtida
de forma irregular.

§ 3° - No caso de ter havido enquadramento anterior irregular o servidor
envolvido ficard com o seu vencimento congelado até alcangar o tempo necessario
para receber os beneficios deste plano de cargos, tendo direito apenas as corregdes €
reajustes aplicaveis a todos os demais servidores.

§ 4° - Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servigo
publico prestado & Camara municipal, depois da posse em decorréncia da aprovagao
em concurso publico, salvo casos previstos no artigo 33 da Constituigdo Federal.

§ 5° - O enquadramento dos servidores na presente Lei Complementar sera
efetuado no prazo previsto no caput deste artigo por uma comissdo de servidores
nomeada por portaria para atender a esta finalidade.

§ 6° - Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor tera o prazo
de 30 (trinta) dias para interposigdo de recurso devidamente fundamentado.

CAPITULO IX
Das Disposi¢des Finais

Art. 45 - Nenhum servidor publico municipal podera perceber vencimento
inferior ao salario minimo fixado no pais, ressaglvado o caso de pagamento
proporcional a carga horéria trabalhada. /

v
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Paragrafo tnico. O pagamento proporcional de que trata o caput se refere ao
servidor que, mediante autoriza¢do da autoridade competente, exerca apenas a
metade da carga horéria estabelecida para o seu cargo.

Art. 46 - A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos do Poder
Legislativo dar-se-a no més de marco de cada ano, considerando-se este més como
data base para todas as categorias funcionais.

§ 1° - O percentual de reajuste sera unico para todas as categorias funcionais
deste plano, inclusive aposentados e pensionistas e devera ser estabelecido por lei
especifica de iniciativa do Poder Legislativo.

§ 2° - O reajuste para os servidores publicos do Poder Legislativo abrangidos
por este plano sera apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos altimos doze
meses contados da data da sua concessao.

§ 3° - Excluem-se do disposto no paragrafo anterior os casos de equiparagdo de
vencimento por forga do mercado de trabalho.

Art. 47 - Na realizagdo de concurso publico serdo reservadas as pessoas
portadoras de necessidades especiais, no minimo, 10% (dez por cento) do total das
vagas disponiveis, atendidos os requisitos para a investidura e observada a
compatibilidade das atribuigdes do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

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

§ 2° - Nao serdo destinadas para os portadores de necessidades especiais as
vagas existentes para Os cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que
impliquem em adaptagdes do equipamento, como veiculos.

Art. 48 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungéo
comissionada ou fora dela no se incorporaro aos vencimentos, em hipétese alguma,

a partir da entrada em vigor da presente Lei Complementar.

Art. 49 - A remuneracdo mensal de qualquer servidor publico municipal ndo
podera ser superior 2 remuneragio do Prefeito Municipal.
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Art. 50 - As normas complementares necessarias ao cumprimento desta Lei
Complementar deverdo ser criadas por Decreto do Legislativo, no prazo de sessenta
dias contados da publicacgdo desta Lei Complementar.

Art. 51 - O salério-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais sera devido aos servidores cuja remuneragdo seja menor ou igual aquela
estabelecida pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

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

Art. 52 - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta
do Orcamento Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislagdo
orcamentdria pertinente.

Art. 53 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se a Lei Complementar n° 089 de 14 de fevereiro 2022, Lei
Complementar n° 95 de 01 de abril de 2024, ¢ Lei Complementar n® 100 de 12
de fevereiro de 2025.

Nova Nazaré, aos 08 dias do més de julho de 2025.

PREFEITO MUNICIPAL
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CARGOS PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO VAGAS
OCUPACIONAL INICIAL
Servicos Zeladora R$ 2.100,86 02
Operacionais
Alfabetizado
40 Horas Vigia R$ 2.100,86 02
GRUPO PERFIL PROFISSIONAL | VENCIMENTO | VAGAS
OCUPACIONAL INICIAL
Ensino Fundamental
Servicos Elementares Recepcionista R$ 2.100,86 01
40 Horas
GRUPO PERFIL PROFISSIONAL | VENCIMENTO | VAGAS
OCUPACIONAL INICIAL
Nivel Médio Servigos
Administrativos Agente Administrativo R$ 3.267,99 04
40 Horas
GRUPO PERFIL PROFISSIONAL | VENCIMENTO | VAGAS
OCUPACIONAL INICIAL
Controlador Interno do R$ 3.501,42 01
Nivel Superior Poder Legislativo
20 Horas
Procurador R$ 4.435,13 01
Geral
Nivel Superior Contador RS 5.252,14 01
30 Horas
7

7
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TABELA DE VENCIMENTO
PROVIMENTOS EFETIVO
ZELADORA
Salario
Base: ,
~ Nivel Fu:dnasl:'eontal SR Bdio ng?: ::eonr::‘l‘e)to SEur:::":gr
Nivel 1 RS 2.100,86 RS 2.815,15 RS 3.507,68 RS 4.202,20
Nivel 2 RS 2.226,91 RS 2.984,06 RS 3.718,14 RS 4.454,33
Nivel 3 RS 2.352,96 RS 3.152,97 RS 3.928,60 RS 4.706,46
Nivel 4 RS 2.479,01 RS 3.321,88 RS 4.139,06 RS 4.958,60
Nivel 5 RS 2.605,07 RS 3.490,79 RS 4.349,52 R$5.210,73
Nivel 6 RS 2.731,12 RS 3.659,70 RS 4.559,98 RS 5.462,86
Nivel 7 RS 2.857,17 RS 3.828,61 RS 4.770,44 RS 5.714,99
Nivel 8 RS 2.983,22 RS 3.997,52 RS 4.980,91 RS 5.967,12
Nivel 9 RS 3.109,27 RS 4.166,43 RS 5.191,37 RS 6.219,26
Nivel 10 RS 3.235,32 RS 4.335,33 RS 5.401,83 RS 6.471,39
Nivel 11 RS 3.361,38 RS 4.504,24 RS 5.612,29 RS 6.723,52
Nivel 12 RS 3.487,43 RS 4.673,15 RS 5.822,75 RS 6.975,65
VIGIA
_ _ClasseA | ClasseB | ClasseC |  ClasseD
mvei Fufdnasr:‘;ltal Ensino Médio 260“::?':";:39‘"0 Ensino Superior
Nivel 1 RS 2.100,86 RS 2.815,15 RS 3.507,68 RS 4.202,20
Nivel 2 RS 2.226,91 RS 2.984,06 RS 3.718,14 RS 4.454,33
Nivel 3 RS 2.352,96 RS 3.152,97 RS 3.928,60 RS 4.706,46
Nivel 4 RS 2.479,01 RS 3.321,88 RS 4.139,06 RS 4.958,60
Nivel 5 RS 2.605,07 RS 3.490,79 RS 4.349,52 RS 5.210,73
Nivel 6 RS 2.731,12 RS 3.659,70 RS 4.559,98 RS 5.462,86
Nivel 7 RS 2.857,17 RS 3.828,61 RS 4.770,44 RS 5.714,99
Nivel 8 RS 2.983,22 RS 3.997,52 RS 4.980,91 RS 5.967,12
Nivel 9 RS 3.109,27 RS 4.166,43 RS 5.191,37 RS 6.219,26
Nivel 10 RS 3.235,32 RS 4.335,33 RS 5.401,83 RS 6.471,39
Nivel 11 RS 3.361,38 RS 4.504,24 RS 5.612,29 RS 6.723,52
Nivel 12 RS 3.487,43 RS 4.673,15 RS 5.823-;’7:@ RS 6.975,65
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RECEPCIONISTA
Salario
Base:
Ensino < - 260H/ensino médio Ensino
Fundamental Ensino Medlo completo Superior
Nivel 1 RS 2.100,86 RS 2.815,15 RS 3.507,68 | RS$4.202,20
Nivel 2 RS 2.226,91 RS 2.984,06 RS 3.718,14 | RS 4.454,33
Nivel 3 RS$ 2.352,96 R$ 3.152,97 RS 3.928,60| RS 4.706,46
Nivel 4 RS 2.479,01 RS 3.321,88 RS 4.139,06| RS 4.958,60
Nivel 5 RS 2.605,07 RS 3.490,79 RS 4.349,52 | RS$5.210,73
Nivel 6 RS 2.731,12 RS 3.659,70 RS 4.559,98 | R$5.462,86
Nivel 7 RS 2.857,17 RS 3.828,61 R$ 4.770,44| RS$5.714,99
Nivel 8 RS 2.983,22 RS 3.997,52 RS 4.980,91| R$5.967,12
Nivel 9 RS 3.109,27 RS 4.166,43 R$5.191,37| R$6.219,26
Nivel 10 RS 3.235,32 RS 4.335,33 RS 5.401,83 | RS$6.471,39
Nivel 11 RS 3.361,38 RS 4.504,24 R$ 5.612,29| RS$6.723,52
Nivel 12 RS 3.487,43 RS 4.673,15 RS 5.822,75| RS 6.975,65
AGENTE ADMINISTRATIVO
Salario

Base:
'260HS:r Ensino médio Ensﬁib éupeﬂdf
Ensino Médio completo Completo Pés-Graduacao
Nivel 1 RS 3.267,99 RS 4.379,11 RS 5.456,37 RS 6.536,73
Nivel 2 RS 3.464,07 RS 4.641,85 RS 5.783,75 RS 6.928,93
Nivel 3 RS 3.660,15 RS 4.904,60 R$6.111,13 RS 7.321,13
Nivel 4 RS 3.856,23 RS 5.167,35 RS 6.438,51 RS 7.713,34
Nivel 5 RS 4.052,31 RS 5.430,09 RS 6.765,89 RS 8.105,54
Nivel 6 RS 4.248,39 R$ 5.692,84 RS 7.093,28 RS 8.497,75
Nivel 7 RS 4.444,47 RS 5.955,58 RS 7.420,66 RS 8.889,95
Nivel 8 RS 4.640,55 RS 6.218,33 RS 7.748,04 RS 9.282,15
Nivel 9 RS 4.836,63 RS 6.481,08 RS 8.075,42 RS$ 9.674,36
Nivel 10 RS 5.032,70 RS 6.743,82 RS 8.402,80 RS 10.066,56
Nivel 11 RS 5.228,78 RS 7.006,57 R$ 8.730,19 RS 10.458,76
Nivel 12 RS 5.424,86 RS 7.269,32 RS 9.057,57 RS 10.850,97 |
// ;‘.;r’ /
Y
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seB | ClasseC | ClasseD
Poés-
_Nivel Ens.Sup.Completo Pés-Graduacao Graduagao/300H Especializacao
Nivel 1 RS 5.252,14 RS 7.037,87 RS 8.769,18 RS 10.505,48
Nivel 2 RS 5.567,27 RS 7.460,14 RS 9.295,33 RS 11.135,81
Nivel 3 RS 5.882,40 RS 7.882,41 RS 9.821,48 RS 11.766,14
Nivel 4 RS$ 6.197,53 RS 8.304,68 RS 10.347,64 RS 12.396,47
Nivel 5 RS 6.512,65 RS 8.726,96 RS 10.873,79 RS 13.026,80
Nivel 6 RS 6.827,78 RS 9.149,23 RS 11.399,94 RS 13.657,13
Nivel 7 RS 7.142,91 R$ 9.571,50 RS$ 11.926,09 RS 14.287,45
Nivel 8 RS 7.458,04 RS$ 9.993,77 RS 12.452,24 RS 14.917,78
Nivel 9 RS 7.773,17 RS 10.416,04 RS 12.978,39 RS 15.548,11
Nivel 10 RS 8.088,30 RS 10.838,32 RS 13.504,54 RS 16.178,44
Nivel 11 RS 8.403,42 RS 11.260,59 RS 14.030,69 RS 16.808,77
Nivel 12 RS 8.718,55 RS 11.682,86 RS 14.556,84 RS 17.439,10
CONTROLADOR INTERNO
Salario
_ Bk | ClasseE ClasseC | ClasseD
~ Nivel | Ens.Sup.Completo | Pés-Graduagio Mestrado Doutorado
Nivel 1 RS 3.501,42 RS 4.691,90 RS 5.846,11 RS 7.003,64
Nivel 2 RS 3.711,51 RS 4.973,42 RS 6.196,88 RS 7.423,86
Nivel 3 RS 3.921,59 RS 5.254,93 RS 6.547,64 RS 7.844,08
Nivel 4 RS 4.131,68 RS 5.536,45 RS 6.898,41 RS 8.264,30
Nivel 5 RS 4.341,76 RS 5.817,96 RS 7.249,18 RS 8.684,51
Nivel 6 RS 4.551,85 RS 6.099,47 RS 7.599,94 RS 9.104,73
Nivel 7 RS 4.761,93 RS 6.380,99 RS 7.950,71 RS 9.524,95
Nivel 8 RS 4.972,02 RS 6.662,50 RS 8.301,48 RS 9.945,17
Nivel 9 RS 5.182,10 RS 6.944,02 RS 8.652,24 RS 10.365,39
Nivel 10 RS 5.392,19 RS 7.225,53 R$ 9.003,01 RS 10.785,61
Nivel 11 RS 5.602,27 RS 7.507,04 RS 9.353,78 RS 11.205,83
Nivel 12 R$5.812,36 RS 7.788,56 RS 9_.794,54 RS 11.626,04
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PROCURADOR GERAL

Salario

T— : lasseC | ClasseD

. Nivel Ens.Sup.Completo | Pds-Graduagao Mestrado Doutorado
Nivel 1 RS 4.435,13 RS 5.943,07 RS 7.405,07 RS 8.871,27
Nivel 2 RS 4.701,24 RS 6.299,66 RS 7.849,37 RS 9.403,55
Nivel 3 RS 4.967,35 RS 6.656,24 RS 8.293,68 RS 9.935,83
Nivel 4 RS 5.233,45 RS 7.012,83 RS 8.737,98 RS 10.468,10
Nivel 5 RS 5.499,56 RS 7.369,41 RS 9.182,29 RS 11.000,38
Nivel 6 RS 5.765,67 RS 7.726,00 RS 9.626,59 RS 11.532,66
Nivel 7 RS 6.031,78 RS 8.082,58 RS 10.070,90 RS 12.064,93
Nivel 8 RS 6.297,88 RS 8.439,17 RS$ 10.515,20 RS 12.597,21
Nivel 9 RS 6.563,99 RS 8.795,75 RS 10.959,50 RS 13.129,49
Nivel 10 RS 6.830,10 R$9.152,33 RS 11.403,81 RS 13.661,76
Nivel 11 RS 7.096,21 RS 9.508,92 RS 11.848,11 RS 14.194,04
Nivel 12 RS 7.362,32 RS 9.865,50 RS 14.726,32

RS 12.292,42
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ANEXO 1l
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO
DENOMINA Q&O SIMBOLO QUANTIDADE QUALIFICAQAO VENCIMENTOS
Ensino Médio,
ASSESSOR CC-1 03 conhecimento basico em 2.917.00
PARLAMENTAR informdtica, e
conhecimento na drea
Ensino Médio,
ASSESSOR CC-1 01 conhecimento bdsico em 2.917.00
PARLAMENTAR 11 informadtica, e
conhecimento na drea
Ensino Médio,
TESOUREIRO CC-1 01 conhecimento bdsico em 4.500,00
informdtica, e
conhecimento na drea
Ensino Médio,
SECRETARIO % 48 01 conhecimento bdsico em 2.917,00
ADMINISTRATIVO informdtica, e
conhecimento na drea
ANEXO III
FUNC()ES GRATIFICADAS - EXCLUSIVAS DE OCUPA'NTES DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E SERVIDORES PUBLICOS DE
CARREIRA CEDIDOS
DENOMINACAO SIMBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO
BAIXA COMPLEXIDADE G-1 02 30%
MEDIA COMPLEXIDADE G-2 02 40%
LTA COMPLEXIDADE FG-3 02 50%

Observagdo: O valor base de célculo para apuragdo da gratificagdo sera o vencimento
base do cargo efetivo ocupado pelo servidor efetivo ou, no caso de servidor publico de

carreira legalmente cedido, o vencimento do cargo de origem.
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ANEXO 1V

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E ESTAGIO PROBATORIO

CONCEITOS/FATORES

INDICADORES DE DESEMPENHO

I - ASSIDUIDADE

O dever do funcionirio em
comparecer com regularidade
ao servigo, para desempenhar
com qualidade os deveres e
func¢des inerentes ao cargo que
ocupa.

A — Comparece regularmente ao servigo, ¢ € altamente
comprometido com as suas responsabilidades.

B — Atende aos conceitos de forma satisfatoria.

C - Deixa a desejar quanto ao cumprimento de
compromissos relativos ao servigo.

D - Falta constantemente, comprometendo o
andamento do servigo.

II - DISCIPLINA

Relacio de subordinacio
existente entre o funcionario e
a administra¢io municipal, na
questio de observincia as
normas e regulamentos dos
orgios pablicos, além do acato
as determinacdes do superior
hierarquico.

A) Atende com plenitude as conceito de disciplina no
exercicio da fungéo publica.

B) Acata as ordens dos superiores hierarquicos, porém
ndo cumpre todas as normas e regulamentos do orgdo
a que esta vinculado.

C) Nio acata as ordens dos superiores hierdrquicos e
cumpre razoavelmente as normas e regulamentos do
Orgdo a que esta vinculado.

D) N#o acata as ordens dos superiores € ndo se
submete as normas e regulamentos do 6rgdo a que esta
vinculado.

III - CAPACIDADE DE
INICIATIVA

A qualidade do funcionario em
propor e executar com
eficiéncia um determinado
trabalho, demostrando ter
conhecimentos, precisio e
qualidade nos desemprenho de
suas tarefas.

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

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

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

D) Apresenta insuficiéncia de conhecimento relativo
as funcdes que exerce e € refratario a qualquer medida
estimuladora de sua capacidade de iniciativa, reagindo
mal a criticas e sugestdes.
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IV-PRODUTIVIDADE

A capacidade que tem o
funcionario de oferecer bons
resultados no desempenho de
suas tarefas, cumprindo ou
superando metas pré-
estabelecidas.

(

)

A) Demostra comprometimento com o trabalho por ele
exercido, oferecendo 6timos resultados e cumprindo
ou superando as metas que lhe sdo estabelecidas.

B) Apresenta comprometimento com o trabalho e
apresenta bons resultados.

C) Demonstra pouco comprometimento com ©O
trabalho apresentando eficiéncia e resultado regulares.

D) Nio apresenta comprometimento com a fungdo que
ocupa, com resultados pifios.

V — RESPONSABILIDADE

A obrigagao do funcionario em
desempenhar as suas tarefas
conforme as ordens recebidas,
de forma nio acarretar danos
a Administra¢io Piblica e aos
municipes, bem como laborar
com pontualidade, assim
entendido o dever do
funcionario de comparecer ao
local de trabalho na hora
exata, demostrando prontidao
para o cumprimento dos
deveres ou compromissos.

(

)

A) E responsavel no exercicio de suas fungdes,
prevenindo danos a Administragdo e ao particular, ¢
ainda exerce habitualmente com pontualidade o cargo
no qual estd investido.

B) E responsavel no exercicio de suas fung¢des, mas
ndo se preocupa com a pontualidade de forma habitual.

C) E responsavel no exercicio de suas fungdes, porém

sempre chega atrasado ao seu local de servigo.

D) Nio apresenta comprometimento com a fung&o que
ocupa, com resultados pifios.
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ANEXO V )
TABELA DE PONTUACAO DA AVALIACAO

A B C D

REFERENCIAS | 20 PONTOS | 15 PONTOS | 10 PONTOS 05 PONTOS

PONTUACAO MINIMA PARA ELEVACAO E ESTAGIO PROBATORIO - 60 PONTOS

FATORES NOTA

I - ASSIDUIDADE

II - DISCIPLINA

II1 - CAPACIDADE DE INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V — RESPONSABILIDADE

NOTA FINAL:
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS

TABELA 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS

ATRIBUICOES

Assessor
Parlamentar

Compete, observadas as disposi¢des em geral administrativas da Casa,
assessorar politica e administrativamente ao Presidente da Camara ¢ demais
vereadores, principalmente no que se refere aos procedimentos de relagdes
publicas com autoridades e com relagio as decisdes politicas de
desenvolvimento do Municipio. Redigir Projetos e Indicagdes de Vereadores.
Redigir o roteiro das sessdes e assessorar na mesma, Controle em geral do
patrimdnio, abrir a cadmara quando solicitado, langar em ata os oficios
expedidos e recebidos. Responder pelo agendamento dos eventos a serem
realizados em Plenario, de acordo com as orientagdes do Presidente ¢
Secretario Geral de Administragdo da Camara. Recolher dados para embasar
estudos técnicos para, sob a supervisdo superior, a elaboragdo de: minutas de
projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior
aprovagio e assinatura do Parlamentar; manifestagdes a projetos que estejam
tramitando nas comissdes permanentes ou tempordrias; elaborar pesquisa de
dados para a elaboragdo de pronunciamentos e exposi¢do de motivos de
projetos em tramitagio no Legislativo; acompanhar a tramitagdo dos
expedientes administrativos de interesse do Parlamentar; colaborar na
elaboragdo da agenda politica do Parlamentar e do Supervisor de Gabinete
Parlamentar; receber as respostas aos pedidos de providéncias e as indicagdes,
organizando-as e remetendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos de
informagdes e as respectivas respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostas
as proposigdes do Vereador. Também auxiliar nos trabalhos da Comissao
Unica Parlamentar, conforme orientagdes da chefia, contribuindo com o
andamento e organizagdo das atividades administrativas e legislativas dela.
Quando designado, podera operar os sistemas de empenho, liquidagdo de
despesas, controle patrimonial e compras da Camara Municipal, conforme
autorizagdo expressa da Presidéncia. Deve, por fim, cumprir as determinagdes
superiores e executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

L)
/
f
/
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Assessor
Parlamentar
11

Compete ao Assessor Parlamentar II digitalizar proposigdes legislativas e
realizar suas publicagdes no site oficial, manter atualizadas as informagdes
institucionais da Camara Municipal, realizar langamentos e registros de
empenhos, digitalizar documentos para fins de liquidagdo, gerir documentos e
correspondéncias, organizar e manter arquivos fisicos e digitais, bem como
cadastros administrativos.

E de sua responsabilidade elaborar relatorios e planilhas de controle, preparar,
revisar e padronizar documentos oficiais, acompanhar processos
administrativos e legislativos quando solicitado pela chefia imediata, prestar
atendimento ao publico e aos vereadores, auxiliar nos trabalhos da Comissio
Unica, conforme orientagdes da chefia, contribuindo com o andamento e
organizagdo das atividades administrativas e legislativas.

Tesoureiro

Servigo de execucgdo administrativa decorrentes das atividades afetas ao Setor
de Contabilidade da Edilidade, objetivando o alcance e a implementagdo das
medidas respectivas de atuagdo Departamento; além de exercer suas fungdes
junto ao departamento de Contabilidade, também ¢ responsavel pelo
investimento dos recursos financeiros da Casa junto a institui¢des financeiras,
procurando sempre alcangar os melhores rendimentos aos cofres do Poder
Legislativo. Além da parte financeira, o setor de Tesouraria também ¢
responsavel pelo Pessoal da Camara de Vereadores, realizando mensalmente
todos os trimites burocraticos de Folha de Pagamento, tantos dos Servidores,
como dos proprios Vereadores. Entrega e encaminhamentos de expedientes e
correspondéncias diversas e afins; elaboragdo de contratos e prestagdo de
Servigos.

Secretario
Administrativo

Coordenacdo e elaboragdo de agendas, arquivo, compromissos, controle de
envio de documentos, organizagdo de viagens (reserva de hotel e passagem,
locagdo de veiculos), agendamento de reunides, controle de materiais, Controle
de planilhas de relagdo de processos. Elaboragdo de projetos, responséavel pela
agenda do Presidente, responder pelo Presidente na sua auséncia; preparagdes
e revisdes de materiais para reunides, elaboragdo de atas para reunides.
Coordenagdo da equipe de trabalho; Organizagdo do Banco de Dados,
encaminhamento de processos. Responsavel pela divulgagdo dos trabalhos
realizados pela Camara de Vereadores, através dos boletins informativos, que
sdo utilizados tanto pelo Site, como também por meios de comunicagdo da
nossa regido, do servigo de Cerimonial e Protocolo em eventos promovidos
pelo Poder Legislativo. Quando designado, podera operar os sistemas de
empenho, liquidagdo de despesas, controle patrimonial e compras da Camara
Municipal, conforme autorizagdo expressa da Presidénc/ia).
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS

TABELA 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM EFETIVO

CARGOS

ATRIBUICOES

Controlador
interno do Poder
Legislativo

Dirigir a Controladoria Legislativa, coordenar suas atividades, supervisionar as
atuagdes do Auxiliar Contabil e a agdes dos orgdos vinculados, elaborar a
Prestagdo de Contas Anual da Cdmara Municipal, nos termos da legislagdo
pertinente, despachar com o Presidente da Camara Municipal e assessora-lo
nos assuntos que venha a ser incumbido, propor ao Presidente da Camara
Municipal a ado¢do de medidas que aprimorem os mecanismos de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal, requisitar procedimentos e processos
administrativos ja arquivados por autoridade da Camara Municipal, efetivar,
ou promover ¢[diligéncias com vista a declaragio de nulidade de procedimento
ou processo administrativo da Camara Municipal, bem como, se for o caso, a
imediata e regular apuragdo dos fatos envolvidos, e decorrentes da nulidade
declarada, avocar ou realizar inspegdes, fiscaliza¢des e auditorias sobre fatos
denunciados ou sobre os quais haja iminente risco de agressdo presente ou
previsivel ao patrimonio piblico da Camara Municipal, requisitar a 6rgdo ou
entidade da C4mara Municipal, ou ainda a pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens ¢
valores publicos ou pelos quais 0 Municipio responda, para que se manifestem
ou apresentem documentos ou informagdes necessérias a elucidagéo de fato em
exame no ambito da Controladoria Legislativa, propor, ao Presidente da
Camara Municipal, medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes
necessdrias a evitar a repeticio de irregularidades e ilegalidades que afetem o
patrimdnio publico da Camara Municipal, divulgar as agdes da Controladoria
Legislativa, disciplinar as agdes de correigdo interna e externa, ouvidoria,
auditoria e fiscalizagdio contébil, financeira, operacional e patrimonial no
4mbito da Camara Municipal, representar a Camara, sob delega¢do do
Presidente, junto as Comissdes Permanentes de Fiscalizagdo e Controle da
Camara Municipal, junto ao Tribunal de Contas da Unido e do Estado, elaborar
o Regimento Interno da Controladoria Legislativa, promover a distribuigéo dos
servidores, e supervisionar as agdes de gerenciamento, capacita¢do técnico
gerencial e aprimoramento funcional dos membros da Controladoria
Legislativa; e exercer e desenvolver outras atividades correlatas destinadas a
consecugdo de seus objetivos.

Contador

Auxiliar a Comissio de Finangas e Orgamentos na analise e Parecer em
proposigdes atribuidas a ela; manter o arquivo contabil; efetuar as prestagdes
de contas e relatorios da Camara; promover o controle or¢camentario da Camara
e dos pagamentos; elaborar todo documento contabil de sua competéncia e
necessidades imposta pela legislagdo aplicavel a espécie.
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Procurador
Geral

Exercer a Assessoria Juridica aos Membros do Poder Legislativo do
Municipio; Representar a Camara Municipal em Juizo e Fora dele; Atuar
extrajudicialmente para solugéo de conflitos de interesse do Poder Legislativo;
Atuar perante Orgdos e instituicdes no interesse do Parlamento Municipal:
Assistir no controle da Legalidade dos atos do Poder Legislativo; Representar
a Camara Municipal Perante o Tribunal de Contas; Zelar pelo cumprimento,
das normas juridicas, das decisdes; Adotar providencias de ordem juridica
sempre que o interesse publico exigir; Examinar os contratos e acordos em que
for parte ou interessada a Camara Municipal; Examinar previamente editais de
licitagdes de que for parte a Cadmara municipal; Examinar projetos de Lei de
iniciativa do Poder Legislativo, bem como analisar os Projetos de Lei do
Executivo; Elaborar as informagdes que devem ser prestadas em mandados de
seguranca impetrados contra atos do Presidente da Camara e secretaria
Administrativa; Orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais
e dos pedidos de extensdo dos julgados; Propor as autoridades competentes a
declaracdo de nulidade de seus atos administrativos; Receber dentincias acerca
dos atos de improbidade praticados no &mbito do Poder Legislativo e promover
as medidas necessdrias para apuragdio do caso; remetendo coOpias para o
Ministério Publico; Participar em conselhos Tribunais administrativos,
comités, comissdes e grupos de trabalho em que a instituigéo tenha assento, ou
seja, convidada ou designada para representar a Camara Municipal; Ajuizar
acdes de improbidade administrativa e medidas cautelares;

Agente
Administrativo

Organizagdo e manutengio de pastas, arquivos e armdrio de materiais;
Digitag#o de textos, atas, oficios, relatérios, formularios e demais documentos;
Agendamento de atividades internas e externas; Auxiliar no controle de caixa,
entrega de contra-cheques, recolhimento de recibos, controle de estoque e
material; participar de cursos e semindrios propostos para formagdo e
atualizagio de rotinas administrativas; demais atividades inerentes ao auxilio
administrativo. Cumprir determinagdes superiores € executar outras tarefas
afins ao cargo.

Zeladora

Promover a limpeza dos méveis, das salas da Camara, plendrio das sessocs ¢
dos banheiros; arrumar os materiais, utensilios e moveis nos lugares corretos,
zelar pelos utilitérios da cozinha; promover a limpeza da cozinha; fazer caf¢,
sucos, chas em horarios predeterminado, fazendo distribui¢@o nas reparti¢des;
Recolher copos e xicaras e bandejas; servir as autoridades e visitantes; executar
outros servigos afins ao seu cargo.
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Vigia

Controlar a entrada e saida de pessoas na Camara; Vigiar as dependéncias da
Cémara; registrar ocorréncias e comunicar ao chefe imediato; Vistoriar portas
e janelas a sua seguranga; cuidar quanto a incéndios e furtos; executar outros
mandados de vigilancia.

Recepcionista

Recepcionar autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir ao recinto
da Camara. e destina-las 4 autoridade ou funcionario que procura; Receber
correspondéncias e destina-las ao local correto; Efetuar atendimento a todas as
ligagdes telefonicas destinados a Cémara, bem como executar as ligagdes
solicitadas; Controlar as ligagdes recebidas e expedidas; Transmitir recados e
informagdes destinados aos Vereadores e demais funciondrios; Executar todas
as chamadas telefonicas para os servidores dos diversos departamentos da
edilidade, bem assim recebé-las e/ou transferi-las; langar em ata os oficios
expedidos e recebidos, guarda, conferéncia e controle de produtos e
mercadoria, Cumprir determinagdes superior e executar outras tarefas afins.
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