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Lei Municipal Complementar n°® 016/99
De 22 de junho de 1999.

Dispde sobre os quadros de cargos e fungdes

Da Camara Municipal de Vereadores, estabelece
Plano de carreira dos servidores e da outras
Providéncias.

Darci Jesus Romio, Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, no
uso de suas atribuigdes legais,

Fago saber que a Cidmara Municipal de Vereadores aprovou € eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° -Os servidores piiblicos da CAmara Municipal de Vereadores de Canarana sio
integrados nos seguintes anexos da presente Lei:
I - Anexo I — Quadro Geral dos Gargos Publicos de Provimento Efetivo;
IT — Anexo IT — Quadro dos Cargos de Provimento em Comiss3o.

Art. 2° - Ficam criados os cargos constantes dos Anexos I e II da presente Lei.

Art. 3° - O Regime Juridico adotado pela Camara Municipal de Vereadores é o mesmo
da Prefeitura Municipal.

Art. 4° - Aplica-se ao funcionalismo da Cimara Municipal o disposto na Lei

| Complementar n° 004/92, de 10 de margo de 1992, da Lei Municipal Complementar n°

007/93, de 28 de setembro de 1993, e no que couber nos demais dispositivos da
Legislagdo Municipal.

Art. 5° - As especificagdes dos cargos constantes dos Anexos I e I constituem o Anexo
[T da presente Lei, contendo:
I — denominagéo do cargo;
IT — padrdo do vencimento;
III - descrigdo sintética e analitica das atribui¢des;
IV — condigdes de trabalho, incluindo horario semanal e outras especificagdes:

V — requisitos de provimentos, abrangendo o nivel de instrugdo a idade minima e outras
especificagdes de acordo com as atribuigoes do cargo.

Art. 6° - Os atuais servidores da CAmara Municipal de Vereadores, ficam inscritos ex-
oficio para a realizagdo de concurso publico para provimento efetivo.
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Art. 7° - As despesas decorrentes da presente Lei correm por conta de dotagdes
or¢amentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso, 22 de junho
de 1999.
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ANEXO I — LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR N° 016/99 DE 22 DE JUNHO DE
1999, QUE DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES DA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANEXO I — QUADRO GERAL DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES:

NUMERO
_||CODIGO |DENOMINACAO DO CARGO PADRAO |DE
| CARGOS
CcO CONTINUO 1 1
AA AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 2 1
TA TECNICO DE ADMINISTRACAO 3 1
TL TECNICO LEGISLATIVO 4 1
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ANEXO II - DA LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR N° 016/99 DE 22 DE JUNHO
DE 1999, QUE DISPOE SOBRE OS QUADROS DE CARGOS E FUNCOES DA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ANEXO II - QUADRO GERAL DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES:

NUMERO
_ |CODIGO |DENOMINACAO DO CARGO PADRAO |DE
' CARGOS
AA ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1 1
ACF ASSESSOR CONTABIL E FINANCEIRO 2 1
AL ASSESSOR LEGISLATIVO 3 1
SE SECRETARIO 4 ]
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CARACTERIZACAO DE CARGO:

1. DENOMINACAO DO CARGO: CONTINUO
2. DESCRICAO SINTETICA: Compreende a execugdo de trabalhos internos e externos
de coleta e de entrega de correspondéncias, documentos, encomendas e outros.

3. DESCRICAO ANALITICA:

- Executar servigos internos e externos.

- Entregar documentos, mensagens e encomendas ou pequenos volumes.

- Efetuar pequenas compras e pagamentos de contas para atender s necessidades do
funcionamento da Camara.

- Auxiliar nos servigos simples de escritorio, arquivando, abrindo pastas, preparando
etiquetas e outros.

- Encaminhar visitantes e prestando informagdes necessarias.

- Anotar e transmitir recados e telefonemas.

- Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a entrega, colher assinaturas em documentos € outros.

- Auxiliar no recebimento e distribui¢do de material e suprimentos em geral.

- Executar outras tarefas afins e determinadas.

4 — REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:
a) INSTRUCAO:1° Grau Incompleto.
b) IDADE MINIMA: 16 anos.

5. CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria de 44 horas semanais.
b) Especial: trabalho em local abrigado e fora dele.

6. PADRAO DE VENCIMENTO: Padrio 1

CARACTERIZACAO DE CARGO:

1. DENOMINAGCAO DO CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

2. DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungdes que se destinam a executar
servigos de portaria, limpeza em geral, assim como a realiza¢do de tarefas simples de
escritorio. ,

3. DESCRICAO ANALITICA:
- Abrir e fechar as instalagdes da Camara de Vereadores nos horarios




6.

- Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente.

- Hastear e recolher as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e horarios
determinados.

- Transportar documentos e materiais internamente ou externamente para outros
orgdos ou entidades.

- Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho.

- Manter arrumado o material sob sua guarda.

- Solicitar requisi¢do de material de limpeza e outros quando necessario.

- Executar pequenos mandados pessoais.

- Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar os
visitantes. :

- Receber e transmitir recados.

- Fazer e servir café e agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, cafeteiras, coadores e
demais utensilios pertinentes.

- Executar tarefas simples de escritério como arquivar documentos, colocar fichas
em ordem e outros.

- Atender as solicitagdes do secretario, assessores, vendedores e demais dirigentes e
autoridades.

- Protocolar documentos, selar correspondéncia.

- Executar outras tarefas afins e determinadas.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
a) INSTRUCAO:

- 1° grau incompleto

- Ter nogdes sobre portugu€s € matematica;

- Ter habilidade no preparo de café;

- Ter nogdes basicas sobre etiqueta.

b) IDADE MINIMA: 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria de 44 horas, com a obrigagio de participar de todas as sessdes
publicas da Camara.

b) Especial: trabalho em local abrigado.

PADRAO DE VENCIMENTO: Padrdo 1.

CARACTERIZACAO DE CARGO: % x %
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2. DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungdes que se destinam a executar
trabalhos legislativos e administrativos rotineiros que apresentam complexidade, com
certa margem de autonomia, assim como servigos relacionados com a aplicagdo de
leis, resolugdes, regulamentos, instrugdes e normas em geral.

3. DESCRICAO ANALITICA:

- Redigir as atas das sessdes publicas da Camara e demais atos decorrentes:

- Providenciar a atualizagdo e escrituragdo dos livros necessarios 4s sessdes da
Cémara, bem como dos livros obrigatorios previstos em lei.

- Receber, numerar, protocolar, distribuir e controlar a movimentagio de papéis da
Céamara.

- Organizar ¢ manter atualizados os arquivos, providenciando a encadernagio
quando a medida for recomendével.

- Prestar informagdes sobre a tramitagdo de projetos e processos em andamento na
Camara, ap0s lidos e apresentados em sessdo publica.

- Manter em ordem e para facil consulta a legislagio e publicagdes de interesse da
Céamara;

- Manter em ordem e em dia o arquivo publico de atos administrativos e legislativos
a disposi¢do do Plenario.

- Supervisionar os assentamentos sobre a vida funcional do pessoal da Camara.

- Organizar cadastros de fornecedores, fazer aquisigdes, pagamentos, recebimentos,
controle das entregas e dos estoques, bem como da guarda e do armazenamento.

- Manter em dia os registros de tombamentos dos bens da Camara;

- Manter o controle financeiro em registros proprios e recomendados.

- Manter em dia o arquivo dos documentos contabeis.

- Fazer o controle bancario nos estabelecimentos onde a Cimara mantém conta
corrente.

- Executar tarefas afins e atribuidas.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
a) INSTRUCAO:
2° grau completo;
- bons conhecimentos de portugués e de redagio oficial;
- bons conhecimentos de matematica;
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;
- excelente datilografia;
bons conhecimentos de legislagdo e organizagio municipal.

b) IDADE MINIMA: 18 anos > /:2/
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a) Geral: carga horaria de 44 horas semanais, com a obrigagdo de participar de todas
as sessdes publicas da Camara.
b) Especial: trabalho em local abrigado.
6. PADRAO DE VENCIMENTO:

CARACTERIZACAO DE CARGO

11 DENOM[NACAO DO CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
2. DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungdes de redagdo, mmutag:ao
apreciagdo, interpretagdo de exame de atos legislativos de complexidade, assim como
assessoramento € orienta¢do na mterpretac;ao e aplicagdo da legislagiio 4s atividades
leglslatlvas
3. DESCRICAO ANALITICA:
- Minutar, redigir ou examinar projetos de leis, justificativas, vetos, regulamentos,
contratos, bem como todos os demais atos de natureza legislativa.
- Elaborar pareceres técnico-legislativos sobre projetos ou atos legislativos em
tramitagdo na Camara.
- Colidir, examinar, resumir informagdes sobre a legislagio federal, estadual e
municipal para uso nos trabalhos legislativos.
- Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de acordo com as normas
estabelecidas.
- Redigir os atos legislativos e administrativos da Camara que apresentam
complexidade.
- Estudar e informar processos de complexidade, dentro da orientagio geral e de
acordo com a lei que rege o assunto.
- Conferir, anotar e informar expedientes que exigem conhecimento de legislacdo,
discernimento e capacidade critica e analitica.
- Minutar exposi¢bes de motivos, mensagens, projetos de lei ¢ de resolugdo,
decretos legislativos, apostilhas, correspondéncias e demais documentos.
- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publica¢des de interesse da
Céamara.
- Orientar no recebimento, classificagdo, registro, guarda e conservagio de
processos, livros e demais documentos, de acordo com as normas estabelecidas.
- Orientar na formulagdo dos processos de concurso piiblico.
Executar outras tarefas afins.
4. REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
a) INSTRUCAO:
- 2° Grau Completo;
- bons conhecimentos de portugués e de redagio oficial;
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo; — %
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- bons conhecimentos de legislagdo e organizagdo municipal.

b) IDADE MINIMA: 18 anos

5. CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horéria de 44 horas semanais;
b) Especial: trabalho em local abrigado.

6. PADRAO DE VENCIMENTOS: | 55/

Y




i

YLcanaraNa
J/ ")

=i %
ZRRNN=T

ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Canarana

CGC (MF) 15.023.922/0001-91

ANEXO II

CODIGO  CATEGORIA PADRAO N°DE CARGOS
AA-1 Assessor Adjunto | 1 7
AA-11 Assessor Adjunto 11 2 7
AA-1I1 Assessor Adjunto I11 3 7
AA-IV Assessor Adjunto IV 4 7
AA-V Assessor Adjunto V 5 6
AA-VI Assessor Adjunto VI 6 5
AS-1 Assessor Técnico I 7 7
AS- 11 Assessor Técnico 11 8 8
AS- 111 Assessor Técnico 111 9 7
AS-1V Assessor Técnico IV 10 10
AS-V Assessor Técnico V 11 15
AP-1 Assessor de Planejamento I 11 4
AA-1 Assessor de Administragio I 11 4
AP-11 + ssessor de Planejamento 11 12 2
CG Secretario Chefe de Gabinete 12 1
AS- VI Assessor Técnico VI 12 8
AA-1I Assessor Administragdo 11 12 1
Al Assessor Juridico 12 1
SM Secretario Municipal 12 8
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ANEXO 1A’
CODIGO CATEGORIA PADRAO N°DE CARGOS
BI BIOQUIMICO 1 2
FI FISIOTERAPEUTA 2 1
PS PSICOLOGO 2 1
DE DENTISTA 3 3
EP ENFERMEIRO PADRAO 3 3
ME MEDICO 4 5
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