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Prefeitura Municipal de Matupa

LEI COMPLEMENTAR N° 99, DE 15 DE MAIO DE 2015.

“Concede reajuste salarial aos Servidores do Quadro Geral e
altera os anexos da Lei Complementar n° 089, de 30 de Abril
de 2014, que dispde sobre a reestruturacdo do Plano de
Cargos, Carreiras Vencimento dos Servidores da Cémara
Municipal de Matupd, Estabelece o Lotacionograma,
Regulamenta as Atribuicdes dos Cargos e dd outras
providéncias™. :

VALTER MIOTTQ FERREIRA. Prefeito Municipal de
Matupd, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes
legais;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte 1ei:

Art. 1° - Concede reajuste salarial aos Servidores do Quadro Geral do Poder
Legislativo do Municipio de Matup4/MT, no percentual de 8.5% (oito ponto cinco por cento).

Art. 2° - Ficam alterados os Anexos da Lei Complementar n° 089, de 30 de
abril de 2014, que trata do subsidio dos Servidores do Quadro Geral do Poder Legislativo do
Municipio de Matup4/MT, conforme os Anexos I, II, IIA, 111, TV, V, Vle Tabelas 1,2, 3,4,
5,6,7 ¢ 8, dapresente Lei Complementar.

Art. 3°. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos a as Tabelas que a
acompanhai.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogame-se as
disposigSes em contrério, aplicando seus efeitos a partir de 01 de maio de 2015.

Pago Municipal Senador Jonas Pinheiro, 20s quinze dias do més de Maio do
ano de dois mil e quinze.
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QUADRO EFETIVO
FUNCOES REQUISIT CARGA PADRAODE| VAG
CcODIG 08 HORARIA| VENCIMEN| AS
o (SEMANA| TO INICIAL
L)
Contador QE Bacharel em 20 1.725,15 01
Ciéncias HORAS
Contabeis
Agente de Finangas [ QE 2° Grau 40 2.300,20 01
e Controle HORAS
Agente QE 2° Grau 40 1.265,11 02
Administrativo HORAS
Técnico em QE 2° Grau 40 1.265,11 01
Processamento de HORAS
Dados
Técnico QE 2° Gran 40 1.265,11 01
Administrativo HORAS
Recepcionista QE 2° Grau 40 1.092,60 02
HORAS
Apoio QE Alfabetizado 40 977.59 02
Administrativo HORAS
Guarda QE Alfabetizado 40 977,59 01
HORAS
TOTAL 11
ANEXO -1
QUADRO COMISSIONADO
FUNCOES Codigo VENCIMENTO VAGAS
Pessoal Externo
Diretor Administrative DAS-I 3.795,33 01
Secretario (a) Executivo DAS-II 2.875,25 01
Chefe de Departamento DAS-IV 2.070,18 02
Assessor Legislativo DAS-V 1.725,52 02
Coordenador de Divisdo DAS-VI 1.207,61 02
Assessor de imprensa DAS-VII 1.150,10 01
Assistente Legislativo DAS-VIII 1.092,60 02
s TOTAL Jj‘ 11
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QUADRO DEMONSTRATIVO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

e % wen  JDENTIFICACAO —~«. . I . . NALORRS: . -
FG-1 1.035,00
FG-2 764,06
FG-3 460,04
FG-4 218,30
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ANEXO - III
DESCRICOES DE CARGOS
QUADRO: COMISSIONADO
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a) Instrucdo: lere Nomeagao
. b) Habilitacdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas,
SINTESEDOS DEVERPS. - s e it s o T R e e e o iy 28
¢ Orientar, coordenar e superv:sxonar todos os trabalhos da competenma da Diretoria
Administrativa e a execugio do processo legislativo de acordo com as deliberagdes da Mesa.

AL R ER T T T oo :
) Responsdvel pelas atividades polmcas e sociais da Camara Mumc:pal competc assxstu‘ ao Presidente
iy nas fungdes politico-administrativas, cabendo-lhe especialmente o assessoramento para oS CONEAtos
j com os demais Vereadores, com os municipes, entidades e associagBes de classe; atender e fazer |
j| encaminhar os interessados aos érgdos competentes do legislativo, para atendimento ou solugdo de }
§l consultas e reivindicagdes; responsavel pela correspondéncia oficial da Cimara Municipal compete a
elaboragdo e destinagdio de toda correspondéncia emitida oficialmente pela Cimara e as recebidas,
{i dando-lhes o encaminhamento correto; Controla os projetos pautados, constando prazo para
il apreciagdo, adiamentos, aprovagio ou rejeigiic & outros motivos de encerramento, para tramitago da
il matéria; controla todas as matérias constantes da pauta das Sessdes; supervisiona a elaboracdo de
jf relatérios, bem como a elaboragdo das Atas das SessGes Solenes, Ordindrias e Extraordinrias;
)l mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogdes, Requerimentos, Indicagdes,
| Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual; atende o piiblico fornecendo
| informages atinentes redagdo legislativa, visando esclarecer as solicitagBes dos mesmos; efetua o
i recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros proprios ou utilizando o sistema
§l informatizado para manter o controle de sua tramitagdo; organiza e mantém atualizados os arguivos
j| classificando os documentos por ordem cronol6gica efou alfabética, para manter um controle
Il sistemético dos mesmos; controles funcionais, recrutamento, selegdo e treinamepto de pessoal;
{| desempenha demais tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.
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Instrugfo: Livre Nomeagdo
Habllltﬁg@.&) Conhemmentos necessirios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
SINTES DR R S R o e T o ey L T T W
« Secretaria todos os trabalhos burocriticos do Legislativo, executando servicos de redacgio e
técnica legislativa, classificando documentos e correspondéncias, auxiliando a Presidéncia,
Diretoria Administrativa, Comisses e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos

Legislativos da Cimara.
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a) Instrugdo: Livre Nomeagdo.
b) Habilitagdo: Conhecimentos

tarefas.
DOS] < : _
Realiza trabalhos burocrétlcos de natureza complcxa para atender rotmas preestabelemdas e
eventuais do Poder Legislativo, como também solicitar manifestagées técnicas com a finalidade de
orientar as comissdes e auxiliar na elaborago de relatérios e pareceres, visando pautar os
vcrcadores sobre a legalidade consutucmnal € as técmcas leg 1slat:vas

Executa serv1gos de menor complexxdade ne amblto da cdmara Munl(:lpal e quando necessano
ao Gabinete dos Vereadores, Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagBes e
necessidades da Administragao da Cimara Municipal. Atende o piblico em geral, identificando
e averiguando suas pretensSes para prestar-lhe informagdes e/ou encaminhi-los as pessoas
solicitadas. Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens € pequenos
volumes, em unidades da prépria organizagio. Executa serviges externos, efetuando pequenas
compras e pagamentos de contas da Admlmstrag:ao da C8mara Municipal. Executa servicos
simples de escritério, arquivando, tirando cépias de documentos, atendendo telefone, anotando
recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos. Orienta e encaminha
visitantes &s diversas unidades da organizagfio, prestando informagGes necessérias, atendendo
as solicitagdes dos mesmos. Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques para efetuar
pagamentos e depdsitos. Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensOes, para prestar-lhe informagdes e providenciar ¢ seu devido encaminhamento.
Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do municipe e visitante, para
possibilitar o controle dos atendimentos didrics. Recebe a correspondéncia enderecada a
Camara Municipal, bem como a0s servidores, dando-lhe a correta distribuigdo. Executa outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Lnstmga :Lwre Nomeagao
Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

i LR E 21
Wt e
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bl I O ARG 1 AT N e P N S A R A R I OO LN
» Executa trabalhos de colcta ede entrega, internos e externos, de correspondéncia, documentos,
encomendas e outros afins, para atender a solicitagSes e necessidades da Administragio da

Céamara Municipal.

A TRIBUICOES CARA G ERISTICAS 10 s o v Th o g » iy, e oo
: Plfmejar, coordenar, dirigir, supervisionar. promover, acompanhar e avaliar a exceugio da:u auwdddcs
{ de planejamento ¢ orgamento; coordenar o processo de plancjamento estratégico; prestar
b assessoramento aos departamentos e assessorias do Poder Legisfativo e auxiliar no planejamento ¢
ji gerenciamento das suas atividades; e acompanhar e avaliar o desempenho das atividades inerentes a
| todos 0s demais setores da Camara Municipal.
| Quando necessdrio, executa servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da
Administragio da Camara Municipal. Exccuta servigos simples de escritdrio, arquivando, tirando
|| copias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos
servigos administrativos.
| Orienta ¢ encaminha visitantes 2s diversas unidades da organizagio, prestando informacdes
Ji necessdrias, atendendo as solicitagdes dos mesmos. Executa outras tarefas cotrelatas determinadas pelo
superior imediato,

3595-3100 - CEP. 78525-000 - Matupa-MT MAW PA
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Instrug:ao Livre Nomeagao
Habilitag@o: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas

R L o e e

e Auxiliar os trabathos do Assessor Legislativo e o Chefe de Departamento nos trabalhos
de média dificuldade, como aos demais coordenadores na execugiio das atividades do Poder
Legislativo e atendimento ao piiblico.

(EAS T PERFTL PROFISSIDNATET

J| Responsavel por estabelecer relagGes sélidas e confidveis com os meios de comunicagio e seus
§i agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informagio respeitada e requisitada; criar situagdes
ji para a cobertura sobre as atividades do Poder Legislativo, para manter uma boa imagem junto 2
ji opinifio piiblica; apresentar, firmar e consolidar informagGes pertinentes ao interesse da
j| coletividade no contexto municipal, estadual ¢ nacional; implementar a cultura de comunicagdo de
f| massa nos aspectos interno e externo por meio de condutas pré-ativas junto a estrutura mididtica;
|| aproximar dos meios de comunicagdo o dia a dia do legislativo, suas noticias e principalmente as
i informacdes de interesse piblico
|| Responsdvel pelas atividades cerimoniais, relagdes piiblicas, divulgagiio e publicagdo de atos e
noticias de interesse da Cimara; Responsabilizar-se pelas atividades de informagéo ao piiblico das
atividades da Cémara; Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe,
§l ou de que tenha interesse o Presidente; Aferir o nivel das relagdes entre 2 Cimara e a comunidade,
& propor medidas visando melhor4-las, quando for o caso; Manter arquivos de recortes de jornais,
|| relativos a assunto de interesse da Cimara; Responsabilizar-se pela puplicagio de editais,
il relat6rios anuais e mensais das atividades da Cimara e de outros atos de in{pfensa.

)
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Instrugfio: Livre Nomeacio.
Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de

e Auxiliar os trabalhos do Assessor Legislatwo eo Chefe de Dcpartamento nos trabalhos de
média dificuldade, como acs demais coordenadores na execucdio das atividades do Poder
Legislativo e atendimento ao piblico.

} Executa servigos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas
3 preestabelecidas e eventuais; Examina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes
| 2 informacBes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagio do Vereador, e
#| posteriormente encaminhamento; Organiza os compromissos do Vereador, dispondo hordrios de
!l reunides, entrevistas, visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessérias !
Il anotacBes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagSes assumidas;
j| recepciona os visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhi-los i pessoa
| indicada, ao Vereador ou prestar-Thes as informagdes desejadas; Anota ditados de cartas, relatérios e de
§l outros  tipos de documentos, para datilograf-los ou digitd-los, providenciar a expedicio e/ou
8| arquivamento dos mesmos; Redige ¢ digita a correspondéncia oficial inerente ac Gabinete do Vereador:
| Organiza ¢ mantém um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais visando o
| armazenamento de informagBes e sua recuperagiio; Mantém contatos verbais, telefonicos ou por escrito,
{ obtendo informagBes dteis para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador; Atende efou faz
¢ telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados, recebe e transmite fax, acompanha o andamento dos
| expedientes da exclusiva competéncia de Vereador, bem como do processo legislativo; Redige e
b providencia a digitagdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugio, Mocio, Requerimento
b ¢ Indicagdo proposto pelo Vereador; Auxilia durante as Sessdes, anotando as deliberaces e fornecendo
! material de apoio como Leis, Doutrinas, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessérips/para atender
B as solicitagGes do Vereador; Providencia o arquivamento das pautas das Sessdes realizaddd pela Cimara
§ Municipal; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior ipe ato.

mum
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QUADRO: EFETIVO

CODIGO/QE

1 Execucio de t. _ _
ATRIBUIGOES.CA ZAS: e

| Responsével pelas financas da Camara Municipal, compete supervisionar, coordenar e

§| executar servigos inerentes 4 contabilidade geral da Cimara; escriturar analiticamente os atos
ji ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contdbeis, para

!l possibilitar o controle contibil e orcamentirio; promover a prestacfo, acertos e conciliacio de
§l contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a

| corregfio das operagdes contdbeis; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacio e
| a existéneia de recursos nas dotacOes or¢camentarias, para o pagamento dos compromissos
assumidos; elaborar demonstrativos contibeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,

|| relativos & execugiio orgamentiria e financeira, em consonéncia com leis, regulamentos e

I normas vigentes, para apresentar resultados da situacfio patrimonial, econdmica e financeira;

§l realiza coletas de pregos de materiais e outros suprimentos que possam ser adquiridos sem

il concorréncia, recebendo, conferindo, armazenado e conservando, auxilia nos levantamentos de
4 bens patrimoniais; controles funcionais e demais atividades inerentes ao setor de recursos

{ humanos; controlar o uso de vefculos, elaborar e manter ataalizado o cadastro do patriménio,

| protocolar e arquivar toda documentagfio sob sua responsabilidade.

Fecamis

=
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ATRIBEICOES CARACTERISTICAS = PERDIL PRU i
Responsével pelas financas da Camara Municipal competindo supervns:onar, coordenar e
i executar servigos inerentes i contabilidade geral da CaAmara; escriturar analiticamente os atos
§| ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes lancamentos contébeis, para possibilitar
8 o controle contabil e or¢amentirio; promover a prestacéo, acertos e conciliacio de contas em
# geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢iio das
il operacdes contdbeis; examinar empenhos de despesa, verificando a classificacfio e a existéncia de
il recursos nas dotagdes orcamentérias, para o pagamento dos compromissos assumidos; elaborar
il demonstrativos contébeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos & execuciio
ji orcamentAria e financeira, em consonfincia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
§| apresentar resultados da situagfio patrimonial, econdmica e financeira; realiza coletas de pregos
j| de materiais e outros suprimentos que possam ser adquiridos sem concorréncia, recebendo,
jl conferindo, armazenado e conservando, auxilia nos levantamentos de bens patrimoniais;
§| controles funcionais e demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos; controlar o uso
| de veiculos, elaborar e manter atualizado o captidstro do patriménio, protocolar e arquivar toda
[ documentacfio sob sua responsabilidade.
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§ Executa servigos internos, entregando documentos, digitando, scaneando, entregando
mensagens e pequenos volumes, em unidades da prépria organizagcdio. Executa servicos
simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos, Instruir requerimentos,

! pedidos de providéncia, resolucdo, projetos de Lei, realizando estudos e levantamentos de

i dados, observando prazos, nermas e procedimentos; organizar, classificar, registrar,

|| selecionar; catalogar, arquivar e desarquivar documentos, relatérios, periédicos e outras

I publicagGes, auxiliando nos trabalhos administrativos.

f Redige e digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, |

|| circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nio, para dar cumprimento & rotina

§ administrativa; operar computadores utilizando adequadamente os programas e sistemas

i informacionais postos & sua disposicdo, contribuindo para o processo de automagio,

j| alimentac@o de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativos 2 usa drea de atuagfio;

gl Controla a agenda de seus superiores imediatos, estipulando ou informando hordrios para
COmpromissos, reunides e outros.

g Controlar estoques, distribuir material quando solicitado e providenciar a sua reposicio de
acordo com as normas preestabelecidas, receber material de fornecedores, conferindo as

il especificagBes com os documentos de entrega. Auxiliar administrativamente nas atividades

il de logistica, compreendendo a armazenagem e a distribui¢@o dos materiais de uso da Cimara

¥ Municipal, e demais atividades correlatas ao setor administrativo.

il Prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico internc e externo, pessoalmente, por meio

il de oficios e processos ou por meio de oficios e processos ou por meio de ferramentas de |

#l comunicacio que lhe forem disponibilizados;

Preenchimento de processos, guias, requisicbes e outros impressos; otimizar as

§i comunicagGes internas e externas, mediante a utilizagdio dos meios postos 2 sua disposigéo,

{| tais como teiefone, fax, correio eletrbnico, entre outros; monitorar e desenvolver as 4reas de
protocolo, servigo de malote e postagem;

¢ Operar mdquinas de reprografia, fax, calculadoras, encardenadoras e outras méquinas de

j acordo com as necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatérios e

i correspondéncias, com observincia das regras gramaticais e das normas de comunicagfo

§| oficial;

fl Auxiliar nos processos de, pregio e demais modalidades licitatérias de cns € -Servigos;

| colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para formulacdo de plahos, programas e

i projetos relativos ao Legislativo. Auxilia o Contador nos registros Contdbe;
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|| Ensino Médio

b B
| Controla a agenda

RES o

de seus sup

eriores imediatos, estipulando ou informando hordrios para

|| compromissos, reunides e outros. Bxecuta trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de
|| correspondgncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagGes e necessidades
da Administragdo da Camara Municipal.

{{ Executar atividades relacionadas a fungéo, como atendimento ao cidadio e telefénico; passar e
receber fax; ter conhecimento de informaética;receber e distribuir correspondéncias Executa servigos

| internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da prépria

i| organizacio.

Il Assistente de portaria e protocolo, em missio de atendimento ao Piblico;

il Assistente de servigos de expedigfio, comunicagio interna e externa e atendimento telefénico;

| Opera mesa, aparelhos telefénicos e mesa de ligagio.

|| Registra os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos municipes, para

| possibilitar o controle dos atendimentos diarios. '

j| Atende e efetuam ligacBes externas e internas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas

# ¢/ou agendas, visando a comunicagdo entre ¢ usudrio e o destinatdrio. i
Executa servigos simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.

j) Orienta e encaminha visitantes s diversas unidades da organizacdo, prestando informagGes

necessdrias, atendendo as solicitagSes dos mesmos, e demais atividades correlatas ao setor.

Executar atividades de telefonista como atender e transferir ligagGes internas e externas; zelar

equipamento; registrar a duragdo das ligagGes, anotar recados; registrar chamadas;executar

controle administrativo; executar outras atividades correlatas que [he forem atribufdas.
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| SINTESEDOS] R MRS R R R S

Responsdvel pelo desenvolvimento de novos métodos de trabalho; ma construgio de aplicagdes §
§l automadticas; na extragdo de informagGes de dados, analisando o contetido dos dados em questdes e as |
§i rclagOes retiradas dessa anflise; responsdvel pela resolugdo dos problemas na drea de informética,
numa série de tarefas, das quais as fundamentais sio: decidir 0 que € e como fazer e executar as
il operagbes em que se emprega o computador.

# Efetua a implantagdo e manutenciio de software;
{| Treinamento em informética aos demais servidores;
Apresentar estudos de viabilidade técnica e financeira para os sistemas de informagio virtual;
j| Digitagdo e acompanhamento das informagdes disponibilizadas no enderego eletrdnico da Cimara
§| Municipal;
il Acompanhar a alimentag¢do no enderego eletrdnico Cmara relativo as postagem da legislagio e atos
| expedidos pele Legislativo, como as agtes desenvolvidas.
1 Redige e digita atos administrativos rotineiros ou ndo da unidade.
Auxiliar administrativamente nas atividades de logfstica, compreendendo a armazenagem e a
distribuicdo dos materiais de uso da Cémara Municipal, e demais atividades correlatas ao setor de
y processamento, e demais atividades correlatas a fungio.
¢ Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

=
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Compreendem as tarefas de auxiliar a administragdo da Cimara Municipal, as ComissGes e Vereadores
no desenvolvimento dos trabalhos legislativos e execugfio das tarefas de natureza admirnistrativa,
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: Responsavel pelo Apmo Admlmstranvo compreendendo as agoes de suporte na execug:ao de
servigos de zeladoria, conservacio e manuten¢io da Cimara Municipal, garantindo o
ji bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranca, prepara e serve

| café, chd, dgua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa para administracio e demais
setores da Cimara Municipal de Matupa.

hﬂ}w&i M’M@w ""s" 3 3 3 g
Executa servigos de zeladoria no prédio da Cimara Mumc1pa1 promovendo a l1mpeza e conservagao
vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio
e 0 bem estar de seus ocupantes. Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de
limpeza, remog&o ou incineragfo de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

Prepara e serve café, ché, sucos, 4gua e lanches rapidos, para atender os funciondrios e visitantes da
Cémara Municipal. Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utiliza¢do.

§l Efetua limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter ump bom
aspecto de higiene e limpeza, Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimentifios e
material de limpeza, requisitando a sua reposigio sempre que necessdrio, a fim de fagépfer ag
expediente da Cmara. Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediafo.
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f Zelar pelo patriménio da Cimera Municip servicos in loco tanto no perfodo noturno
§ quanto no diurno; estar uniformizado e com os devidos equipamentos de seguranga; ter idoneidade
{ moral; ser responsivel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Cimara Municipal,

i| principalmente nos perfodos em que a mesma n3o estiver em funcionamento.

e gt Al
: 5 ;éi;i%ﬁff‘ <3 « el
{| Zelar pelo patrimOnio da Cimera Municipal prestando os servigos in loco tanto no perfodo noturno
quanto no diurno; estar uniformizado ¢ com os devidos equipamentos de seguranga; ter idonsidade
| moral; ser responsdvel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da C&mara Municipal,
| principalmente nos perfodos em que 2 mesma ndo estiver em funcionamento. E demais atividades
que envolvam a execugdo dos seguintes servigos: Executar os servigos de guarda dos prédios
§| ptiblico; Executar servigos de vigilancia nos diversos estabelecimentos municipais; ‘
ji Executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias dos prédios da Camara Municipal e 4reas
adjacentes;
3| Controlar a movimentagéo de pessoas € veiculos para evitar furto; Controlar a entrada de pessoas
#l estranhas e outras anormalidades; Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, ge

i incluam na sua esfera de competéncia, ¢ demais atividades correlatas a sua fungzo.

i
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GRAFICO DAS PROGRESSOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO .

PROGRESSAQ HORIZONTAL
CLASSES A B C
VENCIMENTO
PERCENTUAL PADRAO 20% 40%
INICIAL
Sobre Classe "A" SObr.? ACﬂlasse
L

1 1 00 a 03 anos Vencimento Padrio
Inicial
I 2 03 anos e um dia a 06 anos 7 %
111 3 06 anos e um dia a 09 anos 14%
1V 4 09 anos e um dia a 12 anos 21%
A\ 5 12 anos ¢ um dia a 15 anos 28%
VI 6 15 anos e um dia a 18 anos 35%
VII 7 18 anos e um dia a 21 anos 42 %
\2011 8 21 anos e um dia a 24 anos : 49%
IX 9 24 anos e nm dia a 27 anos 56% y
X 10 27 anos e um dia a 30 anos 63% ,//
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ANEXOV
LOTACIONOGRAMA GERAL
" CARGO 4 =N VAGAS - N.VAGAS TOTAL
- " “EFETIVO  _COMISSAQ" s

Contador 01 - 01
Agente de IFinangas e controle 01 - 01
Agente Administrativo 02 - 02
Recepcionista 02 - 02
Técnico em Processamento de Dados 01~ - 01
Técnico Administrativo 01 - 01
Apoio administrativo 02 - 02
Guarda 01 - 01
Diretor Administrativo 01 01
Secretario (a) Executiva (0) 01 01
Chefe de Departamento 02 02
Assessor Legislativo 02 02
Coordenador de Divisdo 02 02
Assessor de Imprensa 01 01
Assistente Legislativo 02 02
Total 11 11

TOTALGERAL ~ "~ " =" "[ -« "7 " =&n

ANEXO VI

TABELA DE ASCENSAQ FUNCIONAL
Tabela 1- CONTADOR e ADVOGADO

Ensino Superior 20 horas

Classe . A B . C
Nivel CaptisEnte 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 1.725,15 2.070,18 2.415,21
2 T% 1.845,91 2.215,09 2.584,27
'3 14% 1.966,67 2.360,01 2.753,34

4 21% 2.087,43 2.504,92 2.922.40
5 28% 2.208,19 2.649,83 3.091,47

!ié
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6 35% 2.328,95 2.794,74 3.260,53
7 42% 2.449,71 2.939,68 3.429,60
8 49% 2.570,47 3.084,57 3.598,66
9 56% 2.691,23 3.229,48 3.767,73
10 63% 2.811,99 3.374,39 3.936,79

Tabela 3- AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE

Ensino Médio 40 horas

Classe . A B C

Nivel Coeficiente ™ g0 1 30% sobre A 40% sobre A
1 2.300,20 2.760,24 3.220,28
2 T% 2.461,21 2.953,46 3.445,70
3 14% 2.622.23 3.146,67 3.671,12
4 21% 2.783.24 3.339,89 3.896,54
5 28% 2.944,26 3.533,11 4.121,96
6 35% 3.105,27 3.726,32 4.347.38
7 42% 3.266,28 3.919,54 4.572,80
8 49% 3.427,30 4.112,76 4.798,22
9 56% 3.588,31 4.305,97 5.023,64
10 63% 374933 | 4.499,19 5.249,06

Tabela 4- AGENTE ADMINISTRATIVQO
Ensino Médio 40 horas

Classe A B C

Nivel Coeficiente ™ o™ | 20% sobre A 40% sobre A
1 1.265,11 1.518,13 1.771,18
2 7% 1.353,67 | 1.624,40 1.895,13
3 14% 1.442,23 1.730,67 2.019,11
4 21% 1.530,78 1.836,94 2.143,09
5 28% 1.619,34 | 1.943,21 2.267,07
6 35% 1.707,90 2.049,48 2.391,06
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7 42% 1.796,46 |  2.155,74 2.515,03
49% 1.885,01 2.262,01 2.639,01
56% 1.973,57 |  2.368,28 2.762,99
10 63% 2.062,13 | 2.474,55 2.886,97

Tabela 5 - RECEPCIONISTA

; Ensino Médio 40 horas

Classe A B C

Nivel Cocficiente [ 0o, | 20% sobre A 40% sobre A
1 1.092,60 1.311,12 1.529,64
2 7% 1.169,08 1.402,90 1.636,71
3 14% 1.245,56 1.494,68 1.743,79
4 21% 1.322,05 1.586,46 1.850,86
5 28% 1.398,53 1.678,23 1.957,94
6 35% 1.475,01 1.770,01 2.065,01
7 42% 1.551,49 1.861,79 2.172,09
8 49% 1.627,97 1.953,57 2.279,16
9 56% 1.704,46 2.04535 2.386,24
10 63% 1.780,94 2.137,13 2.493,31

Tabela 6- TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
Ensino Médio 40 horas

Classe A B C

Nivel Cocficiente 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 1.265,11 1.518,13 1.771,15
2 7% 1.353,67 1.624,40 1.895,13
3 14% 1.442.23 1.730,67 2.019,11
4 21% 1.530,78 1.836,94 2.143,09
5 28% 1.616,34 1.943,21 2.267,07

A

Um povo forte, um municipio forte
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6 35%, 1.707,90 2.049,48 2.391,06
7 42% 1.796,46 2.155,74 2.515,03
8 49% 1.885,01 2.262,01 2.639,01
9 56% 1.973,57 2.368,28 2.762,99
10 63% 2.062,13 2.474,55 2.886,97
Tabela 7- TECNICO ADMINISTRATIVO
Ensino Médio 40 horas

Classe A B C

Nivel Coeficiente 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 1.265,11 1.518,13 1.771,15
2 7% 1.333,67 1.624,40 1.895,13
3 14% 1.442,23 1.730,67 2.019,11
4 21% 1.530,78 1.836,94 2.143,09
5 28% 1.619,34 1.943,21 2.267,07
6 35% 1.707,90 2.049,48 2.391,06
7 42% 1.796,46 2.155,74 2.515,03
8 49% 1.885,01 2.262,01 2.639,01
9 56% 1.973,57 2.368,28 2.762,99
10 63% 2.062,13 2.474,55 2.886,97

Tabela 8- APOIO ADMINISTRATIVO
Ensino fundamental Incompleto 40 horas

Classe A B C
. Coeficiente

Nivel 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 977,59 1.173,11 1.368,63
2 T% 1.046,02 1,255,22 1.464,43
3 14% 1.114,45 1.337,34 1.560,16
4 21% 1.183,00 1.419,60 1.656,20
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5 28% 1.251,31 1.501,57 1.751,83
6 35% 1.319,74 1.583,69 1.847,64
7 42% 1.388,17 1.655,80 1.943,44
8 49% 1.456,60 1.747,93 2.039,24
9 56% 1.525,03 1.830,04 2.135,04
10 63% 1.593,46 1.912,15 2.230,84
Tabela 9- GUARDA
Ensino fundamental Incompleto 40 horas
Classe A B C
. Coeficiente
Nivel 0% 20% sobre A 40% sobre A

1 977,59 1.173,11 1.368,63
2 7% 1.046,02 1.255,22 1.464,43
3 14% 1.114,45 1.337,34 1.560,16
4 21% 1.183,00 1.419,60 1.656,20
5 28% 1.251,31 1.501,57 1.751,83
6 35% 1.319,74 1.583,69 1.847,64
7 42% 1.388,17 1.655,80 1.943,44
8 49%, 1.456,60 1.747,93 2.039,24
9 56% 1.525,03 1.830,04 2.135,04
10 63% 1.593,46 1.912,15 2.230,84
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