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MUNICIiPIO DE ALVORADA
CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA
Autografo de Lei n°1.371/2026, de 01 de Julho de 2026.

" Disp0e sobre o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao dos
Servidores Técnicos Administrativos da Camara Municipal de Alvorada e d4 outras
providéncias".

A CAMARA MUNICIPAL DE ALVORADA, ESTADO DO TOCANTINS, no uso de suas
atribuicbes legais e congtitucionais, faz saber que o Plenario da Camara Municipal, Aprovou e eu,
Prefeita sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a implantagcdo, implementacéo e gestdo do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo dos Servidores Técnico-Administrativos da Camara Municipal de Alvorada, Estado do
Tocantins, em consonancia com a Lel Organica Municipal

Art. 2° Para efeito desta Lei Complementar, o Quadro dos Servidores Técnico Administrativo do Poder
Legidativo é formado pelos servidores que exercem atribui¢cdes dos cargos de carreira de provimento
efetivo, em Unico grupo ocupacional voltado ao atendimento direto e indireto dos objetivos das
atividades meio e fim do Sistema L egislativo Municipal.
CAPITULO I
DOSOBJETIVOSDO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo dos Servidores da Carreira Técnico-Administrativa
Legidativa, objetiva a profissionalizagdo, que pressupbe vocacdo e dedicacdo aos afazeres
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administrativos e a valorizagdo do servidor, bem como a melhoria do desempenho e a evolugdo na
carreira, com remuneracdo condigna e condicdes adequadas de trabalho, permitindo melhoria na
qualidade dos servicos prestados a comunidade pela Camara Municipa de Alvorada.

Art. 4° O presente Plano contempla ainda os objetivos a seguir:

| - estabelecer a carreira administrativa no servico publico, dotando a Administracdo Legidativa de
cargos compativeis com a sua estrutura organizacional e de mecanismos e instrumentos, que regulem a
alocacdo e a progressdo funcional e remuneratéria do servidor;

Il - adotar os critérios da habilitagdo, vocacdo, mérito, e avaliagdo do desempenho funcional e, ainda, de
intersticio minimo de progressao para desenvolvimento na carreira;

1l - manter corpo de servidores de ato nivel, dotado de conhecimentos, valores e habilidades
compativeis com a responsabilidade politico-institucional do segmento administrativo do legislativo.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOSFUNDAMENTAIS
Art. 5° Para os efeitos desta L ei, consideram-se:
| - Conceitos Administrativos:

a) cargo: posicao na estrutura funcional da Camara Municipal, composta por funcbes e atribuictes
especificas, com responsabilidades definidas e criagéo legal propria;

b) carreirac organizacdo de cargos de mesmo nivel, com evolucdo funcional dos servidores e
remuneragdo correspondente;

¢) funcdo: conjunto de atividades especificas que definem responsabilidades no exercicio do cargo;

d) grupo: agrupamento de cargos de mesmo nivel, segundo a natureza da atividade e objetivos da
Administracéo Legidativa;

€) nivel: divisdo da carreira relacionada a escolaridade e a aprovacéo em concurso publico;

f) lotagdo: numero de servidores distribuidos nos setores administrativos para atendimento das
necessidades da Camara;

g) funcdo gratificada: conjunto de atribuicbes de comando e direcdo em determinado setor, com
responsabilidade administrativa, cujo exercicio confere ao servidor gratificacao especifica prevista nesta
Lei.
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Il - Conceitos Remuneratorios:
a) vencimentos: retribuicdo pecuniédria bésica, fixadaem lei, paga mensalmente pelo exercicio do cargo;
b) Remuneracdo: vencimento acrescido das vantagens pecuniérias especificas da carreira;

c) faixa de vencimentos: agrupamento de referéncias que indicam o progressdo remuneratorio de cada
cargo;

d) coeficiente de vencimentos: diferenciacdo salarial em funcéo da escolaridade e atribuicdes do cargo;
€) coeficiente de complexidade: adicional salarial em razéo da complexidade da funcéo;

f) adicional de insalubridade: compensacdo por exposi¢ao a agentes nocivos, conforme normas vigentes,
g) adicional de periculosidade: compensacao por atividades que oferecam risco avida;

h) adicional noturno: acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre a hora trabalhada, observado o
periodo entre 22h00 e 05h00.

Parégrafo unico. Para efeito de célculo do adicional, cada hora noturna sera considerada equival ente a 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

[l - Jornada e Horario:

a) carga horéria: quantidade de horas de trabalho fixada para cada cargo, conforme Anexo | desta Le,
que devera ser observada na defini¢éo da jornada, dos turnos, das escalas e dos horarios de expediente;

b) jornada: periodo diario de trabalho do servidor, definido conforme a necessidade do servico, sem
ultrapassar a carga horaria prevista para o respectivo cargo;

¢) turno: divisdo do horério diério de funcionamento das unidades administrativas,

d) plantdo: prestacdo de servigo em regime de escala ou fora do horério regular de expediente, incluindo
periodos noturnos, finais de semana, feriados ou situagdes especificas de vigilancia, observada a carga
horaria do cargo e aremuneracdo previstaem lel ou regulamento.

IV - Progresséo e Avaliagao:

a) intersticio minimo de progressao: periodo minimo para que o servidor possa progredir de referéncia
ou classe,

b) referéncia: escalonamento na carreira, combinando intersticio e avaliagdo funcional;
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C) progressao: evolugdo do servidor na carreira, vertical (classe superior) ou horizontal (mesma classe),
observados requisitos e avaliagéo de desempenho;

d) periodo avaiatério: intervalo em que o servidor é acompanhado para verificacdo de desempenho
funcional.

V - Plano e Quadro:

a) plano: conjunto de politicas que regula cargos, carreiras e progressdes, com o objetivo de promover
desenvolvimento profissional;

b) quadro permanente: agrupamento de cargos de provimento efetivo com quantitativos definidos por
lel, constituindo a base da administragéo legidlativa

CAPITULO IV
DOSGRUPOSE DA ESTRUTURA DE CARGOSE CARREIRAS
Secéo |
Dos Grupos

Art. 6° O Quadro Permanente da Carreira Técnico-Administrativa Legislativa € organizado em trés
grupos, conforme discriminado nos Anexos | eV alX destalei:

| — Grupo 1: Servigos Auxiliares e Apoio Administrativo;
Il — Grupo 2: Servigos Administrativos e Técnicos;
Il — Grupo 3: Servicos Especializados.
Secao 1
Dos car gos componentes dos grupos e do quadr o per manente

Art.7° O Quadro Permanente da Carreira Técnico-Administrativa Legislativa é composto pelos cargos
constantes do Anexo |, desta Lei, cujas funcdes e atribuicdes estdo detalhadas nos Anexos IV alX.

Paragrafo Unico. O Quadro Permanente possui estrutura dindmica, contemplando cargos nas posicoes

vertical e horizontal, devendo ser atualizado sempre que necessario para implementacéo de progressoes
ou atendimento as necessidades de recrutamento de pessoal.

Secao |11
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Daestruturadecargose carreiras
Art. 8 Os cargos de provimento efetivo da Carreira Técnico-Administrativa Legislativa sdo
caracterizados por sua denominacdo, funcdes e descricdo sumaria e detalhada de suas atribuicoes,
atendendo aos requisitos minimos de escolaridade exigidos para ingresso, bem como aos requisitos
complementares necessarios.

Art. 9° Os cargos de provimento efetivo estdo estruturados em grupos distintos, segundo o nivel minimo
de escolaridade exigido paraingresso, conforme descrito nos Anexos| elV alX destalLel.

Pardgrafo Unico. Os grupos de cargos sao assim discriminados:

Grupo 1 — Servicos Auxiliares e Apoio Administrativo (nivel Fundamental):

- Auxiliar de Servicos Gerais,;
- Vigig;
Grupo 2 — Servicos Administrativos e Técnicos (nivel Médio completo):
- Motorista;
- Assistente Administrativo;
- Técnico em Informatica
Grupo 3 — Servicos Especializados (nivel Superior completo):
- Jornalista;
CAPITULOV

DAS FUNQ@ES GRATIFICADAS
Art. 10. As funcges gratificadas correspondem as atribuicdes de direcéo e chefia em nivel de comando,
sendo de livre designacé@o e exoneracdo pelo Chefe do Poder Legidativo da Camara Municipa de
Alvorada, com gratificacdo atribuida por percentual definido no respectivo ato de designagéo,
observados os critérios previstos nesta Lel e os limites de até 100%.
Art. 11. A designagdo para o exercicio das fungdes gratificadas sera de livre escolha entre os servidores

do Quadro Permanente da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa da Camara Municipal de
Alvorada.
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CAPITULO VI
DO PROCESSO DE INGRESSO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
Secéo |
Do ingresso

Art. 12. O ingresso nos cargos de provimento efetivo do Quadro Permanente da Carreira Técnico-
Administrativa L egislativa dar-se-a por concurso publico de provas ou de provas e titul os, observados os
requisitos minimos definidos no Anexo | e nos manuais de qualificacdo de cargos constantes dos Anexos
IV alX destalLei.

Parégrafo Unico. O disposto no caput ndo se aplica as nomeagdes para cargos em comissao, de livre
nomeacdo e exoneracdo, previstos na Lei de Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Alvorada.

Art. 13. Os requisitos de formacao ou escolaridade minima para ingresso nos cargos constam do Anexo
I, combinado com os Anexos 1V alX destalei.

Paragrafo Unico. Para os cargos com multiplas fungdes, o edital do concurso publico ou processo
seletivo simplificado devera indicar claramente as fungdes e atribuicbes exigidas, bem como o
guantitativo de vagas para cada uma delas.

Art. 14. Configura-se vaga quando o nimero de servidores efetivos ocupando os cargos for insuficiente
para atender as necessidades da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa

Parégrafo Unico. Apds definicdo do quantitativo de vagas, sera elaborado demonstrativo detalhado de
cada cargo, discriminando os ocupados por servidores efetivos e por contratacdo temporaria, respeitando
o limite do Quadro Permanente e considerando o impacto financeiro para os dois exercicios financeiros
subsequentes.

Art. 15. O contelido dos programas de provas de concursos e processos seletivos publicos ou
simplificados sera elaborado sob a coordenacdo da Comissdo Especia do Concurso Publico ou do
Processo Seletivo Publico ou Simplificado, nomeada para o fim a que se estabelece.

Art. 16. A investidura do servidor em cargo de provimento efetivo somente ocorrerd, mediante a
comprovacao da escolaridade, da habilitacdo técnica profissional correspondente, e, a comprovacéo de
aptiddo fisicae mental, exigida no Edital do concurso.

Art. 17. O ingresso nos cargos integrantes da Carreira Técnico-Administrativa L egislativa sera realizado
por meio de nomeacdo para a referéncia e classe inicial, mediante prévia aprovacdo e classificacdo em
concurso publico.
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Pardgrafo Unico. O ingresso por contratacdo temporaria dar-se-4 sempre na referéncia e classe inicial,
ainda que o contratado possua requisitos para classe subsequente.

Art. 18. O servidor concursado, uma vez empossado, participara, quando exigido, de programa de
capacitacdo funciona para o desempenho do cargo, e cumprird o estagio probatério nos termos da
legislaco municipal aplicavel a0 Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de
Alvorada, Estado do Tocantins.

Art. 19. Nostermos do art. 37, I1X, da Constituicdo Federal, fica facultada a contratagdo temporéria, por
tempo determinado, para atender necessidades temporarias de excepcional interesse publico, observando
levantamento da capacidade de oferta.

§ 1° O ato que definir o quantitativo de contratagcdo temporaria indicard o prazo para realizagdo de
concurso publico subsequente, limitando renovacOes sisteméti cas.

§ 2° O periodo contratual ndo podera exceder 2 (dois) anos, e o contratado ficara impedido de continuar
em atividade por 06 (seis) meses, garantindo descontinuidade do vinculo.

§ 3° Para cargos de atividade sazonal, 0 processo seletivo devera definir o periodo de contratagéo,
podendo haver prorrogacéo por periodo complementar, condicionada a necessidade de interesse publico.

Secéo |1
Do desenvolvimento na carreira

Art. 20. O desenvolvimento na carreira da Carreira Técnico-Administrativa Legidlativa ocorrera
mediante 0s seguintes procedimentos:

| — Progressdo Horizontal: evolucdo funcional do servidor de uma referéncia para a referéncia
imediatamente subsequente, dentro da mesma classe, condicionada ao cumprimento do intersticio
minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio nareferénciaatual e ao atendimento dos critérios definidos
na Avaliacdo de Desempenho Funcional;

Il — Progresséo Vertical: evolugdo funcional do servidor de uma classe para a imediatamente superior,
mediante comprovacdo de nova habilitacdo escolar ou profissiona exigida para a classe subsequente,
compativel com as atribuicdes do cargo, e cumprimento do intersticio minimo de 05 (cinco) anos de
efetivo exercicio na classe atual .

Art. 21. A Progressdo Horizontal e a Progresséo Vertical obedecerdo aos critérios previstos nesta Lei e
em regulamento préprio, observados o intersticio minimo, a Avaliacdo de Desempenho Funcional, a
ordem sequencia das referéncias e classes e a disponibilidade orcamentéria e financeira, quando
exigivel.

Subsecéo |
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Da Progressdo Horizontal

Art. 22. A Progressao Horizontal é a evolucdo funcional do servidor de uma referéncia para a referéncia
imediatamente subsequente, dentro da mesma classe, apds o cumprimento do estagio probatdrio,
observado o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio nareferéncia atua e a obtencéo de,
no minimo, 70% (setenta por cento) da pontuacdo maximana Avaliacdo de Desempenho Funcional.

Paragrafo Unico. A Progressao Horizontal observara a ordem sequencial das referéncias, sendo vedada a
evolucdo para referéncia que ndo seja aimediatamente subsequente.

Art. 23. O servidor fard jus a Progressdo Horizontal quando preencher, cumulativamente, os seguintes
requisitos:

| —estar em referénciainicial ou intermediaria de sua classe;
I —cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio nareferéncia atual;

[l — obter, no minimo, 70% (setenta por cento) da pontuacdo maxima na Avaliacdo de Desempenho
Funcional;

IV — atender aos critérios e procedimentos definidos em regulamento préprio da Avaiagcdo de
Desempenho Funcional.

Paragrafo Unico. A Progressdo Horizontal independera da existéncia de vaga na referéncia subsequente,
desde que preenchidos os requisitos previstos nesta L el.

Subsecéo 11
Da Progressao Vertical

Art. 24. A Progressdo Vertical é a evolucdo funciona do servidor de uma classe para a imediatamente
superior, mediante comprovacdo de nova habilitacdo escolar ou profissional exigida para a classe
subsequente, compativel com as atribui¢cbes do cargo, e cumprimento do intersticio minimo de 05
(cinco) anos de efetivo exercicio naclasse atual.

8 1° Para fins de Progresséo Vertical, considera-se nova habilitagdo escolar ou profissional aguela
previstanestal el e em seus Anexos como requisito para a classe subsequente do respectivo cargo.

§ 2° A nova habilitagdo devera guardar pertinéncia com as atribuigdes do cargo, com a érea de atuacéo
do servidor ou com as atividades administrativas e institucionais da Camara Municipal.

8 3° A comprovacdo da nova habilitacdo sera feita mediante apresentacéo de diploma, certificado,
registro profissional, declaragdo ou documento equivalente, conforme o caso, expedido por instituicao
legalmente reconhecida.
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Art. 25. Para concorrer & Progressdo Vertical, o servidor deverd preencher, cumulativamente, os
seguintes requisitos:

| —estar em efetivo exercicio no cargo integrante da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa;
Il —ter cumprido o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe atual;

Il — comprovar a nova habilitacdo escolar ou profissional exigida para a classe subsequente, nos termos
desta Lei e de seus Anexos;

IV — obter pontuagdo minima exigida na Avaliacdo de Desempenho Funcional, conforme regulamento
proprio;

V — atender aos demais critérios estabel ecidos em regulamento, desde que compativeis com estaLei.

Art. 26. A Progressdo Vertical observara a ordem sequencial das classes, sendo vedada a evolucéo para
classe que ndo seja aimediatamente superior.

§ 1° E vedada a transposicdo, 0 salto ou 0 avango simultaneo para mais de uma classe, ainda que o
servidor possua habilitacéo escolar ou profissional superior a exigida para classes posteriores.

§ 2° A posse ou a comprovagao de escolaridade superior a exigida para o ingresso no cargo néo gera
direito a Progressdo Vertical automética, devendo o servidor observar o intersticio minimo, a ordem
sequencial das classes e 0s demais requisitos previstos nesta L el.

Art. 27. A Progressao Vertical serd processada pela Secretaria Geral da Camara, mediante requerimento
do servidor interessado, instruido com os documentos comprobatorios da habilitagdo exigida para a
classe subsequente.

§ 1° Recebido o requerimento, a Secretaria Geral da Céamara verificard o cumprimento dos requisitos
previstos nesta Lei e encaminhard o processo a unidade competente para andlise funcional e financeira,
guando necessario.

§ 2° O deferimento da Progresséo Vertical dependera da homologacéo pela autoridade competente,
observada a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Art. 28. No enquadramento decorrente da Progressao Vertical, o servidor serd posicionado na referéncia
inicial da nova classe.

Paragrafo unico. Caso o valor da referéncia inicial da nova classe sgja inferior ap vencimento-base
percebido pelo servidor na classe atual, este sera posicionado na referéncia da nova classe de valor igual
ou imediatamente superior.

Art. 29. O servidor que requerer a Progressdo Vertical e ndo preencher os requisitos exigidos
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permanecerd no cargo, classe e referéncia em que se encontra, sem prejuizo de nova solicitagdo quando
atendidas as condicdes previstas nesta L el.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 30. A Avadiacdo de Desempenho Funcional € o processo continuo e sistematico destinado a
verificar 0 desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuicfes, visando a melhoria da
gualidade dos servicos prestados pela Administracéo Legidativa e ao desenvolvimento profissional na
carreira.

Pardgrafo Unico. A Avaliacéo de Desempenho Funcional sera regulamentada por Ato da Mesa Diretora,
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, contado da publicacéo desta Lei, podendo ser implantada em

carater experimental.

Art. 31. A regulamentagdo do processo de Avaliacdo de Desempenho Funcional devera estabelecer, no
minimo:

| — 0 periodo em que serarealizada a avaliagao;

Il —acomposi¢ao, as atribuicdes e aforma de escolha da comissdo avaliadora;
Il —a metodol ogia de apuracdo do desempenho funcional;

IV —osformularios, critérios, indicadores e pontuacdes;

V — as condigdes para que o servidor sgja avaliado, inclusive o periodo minimo de efetivo exercicio
durante o ciclo avaliativo;

VI — a pontuagdo atribuida a participacdo e ao aproveitamento em treinamentos, cursos de capacitacao,
aperfeicoamento, formacdo ou graduacéo relacionados a area especifica ou afim do cargo em que o
servidor atua;

VIl —apontuagdo minima exigida no fator capacitacdo, conforme o grupo ocupaciona do cargo;

V11l — os procedimentos para apresentacdo de recurso e 0s respectivos prazos.

Art. 32. Na Avaliagdo de Desempenho Funciona dever&o ser considerados, entre outros, 0s seguintes
fatores:

| —qualidade do trabal ho;

Il — produtividade;
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Il —iniciative;
IV — presteza;

V — participagdo e aproveitamento em programas de capacitacdo, aperfeicoamento, formacdo ou
graduacao rel acionados as atribuic¢des do cargo;

V| — assiduidade;

VIl — pontualidade;

VI —administragdo do tempo;

I X — uso adequado dos equipamentos e materiais de servico;

X — responsabilidade no cumprimento das atribuicdes funcionais.

Art. 33. Para fins de pontuacéo no fator capacitacdo da Avaliacdo de Desempenho Funcional, sero
considerados treinamentos, cursos de capacitacdo, aperfeicoamento, formagdo ou graduagdo
relacionados a area especifica ou afim do cargo em que o servidor atua, realizados nos 06 (seis) anos
anteriores a data da avaliagéo.

§ 1° A pontuagdo minima exigida no fator capacitacdo observard a seguinte carga horaria acumulada:

| — 300 (trezentas) horas, para os cargos do Grupo 3 — Servicos Especializados, de nivel superior;

|1 — 150 (cento e cinquenta) horas, para os cargos do Grupo 2 — Servigos Administrativos e Técnicos, de
nivel médio;

Il — 75 (setenta e cinco) horas, para os cargos do Grupo 1 — Servicos Auxiliares e Apoio Administrativo
e Operacional, de nivel fundamental.

§ 2° A comprovacdo da capacitacdo serd feita mediante certificado, declaragdo ou documento
equivalente, emitido por instituicdo publica ou privada, contendo, no minimo, a identificacdo do
servidor, o contetido programético, a carga horéria e o periodo de realizacéo.

§ 3° A pontuacdo relativa a capacitagdo integrard a nota final da Avaliacgo de Desempenho Funcional,
conforme critérios definidos em regulamento, ndo constituindo requisito autbnomo da Progressdo
Horizontal.

8 4° A Administraco Legislativa poderd promover, diretamente ou mediante convénios, cursos de
capacitacao destinados ao desenvolvimento funciona dos servidores, assegurada ampla divulgacdo aos
interessados.
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Art. 34. Para fins de avaliacdo da assiduidade, os afastamentos decorrentes de licenca médica
regularmente concedida néo serdo considerados como faltainjustificada.

CAPITULO VIII
DOSDEVERES, DIREITOSE VANTAGENS
Secéo |
Da CargaHoréria eda Jornada de Trabalho

Art. 35. A carga horéria dos cargos integrantes da Carreira Técnico-Administrativa Legidlativa é a
constante do Anexo | destaLei.

8 1° A jornada diaria de trabalho, os turnos, as escalas e os horarios de expediente dos servidores seréo
definidos por ato do Presidente da Camara Municipal, com apoio da unidade responsavel pela gestdo de
recursos humanos, observada a carga horaria semanal prevista para cada cargo.

§ 2° A organizacdo da jornada devera atender a necessidade do servico publico, a continuidade das
atividades administrativas e legidativas e a eficiéncia da Administracéo Legislativa.

8§ 3 A jornada diaria, os turnos ou as escalas de trabalho ndo poderdo ultrapassar a carga horéria

semanal estabel ecida para o respectivo cargo, ressalvadas as hipéteses legais de servico extraordindrio,
compensagao ou regime especial devidamente autorizadas.

8 4° Os cargos que demandarem regime especial de escala, plantdo ou jornada diferenciada terdo sua
forma de cumprimento definida por ato do Presidente da Camara Municipal, respeitada a carga horaria
previstano Anexo | e as disposicles legais aplicaveis.

Secao 1

Do afastamento para aprimoramento profissional

Art. 36. O servidor ndo poderd ausentar-se das atividades no Municipio, remunerada ou néo,
exclusivamente para estudo, sem autorizacéo do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 37. Ao servidor efetivo da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa é assegurado o direito ao
af astamento para aprimoramento profissional.

8 1° Né&o sera concedido afastamento para servidores ocupantes de cargos comissionados ou funcfes
gratificadas.

§ 2° Expirado o periodo de afastamento, o servidor reassumira suas fungdes no primeiro dia Util
imediato.
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Art. 38. A licenga para aprimoramento profissional consiste no afastamento do servidor de suas fungdes
para participacdo, no pais ou exterior, em:

| — Graduagdo por etapa;
Il — Atualizac8o e Aperfeigcoamento;
Il — Especializacéo.

§ 1° O afastamento sera concedido desde que o curso seja compativel com o cargo ou fungéo exercida e
arespectiva habilitagéo do servidor.

§ 2° Findo o afastamento, o servidor beneficiado assumira compromisso de permanéncia equivalente ao
periodo de af astamento, sob pena de ressarcimento de custos, se aplicavel.

Art. 39 O afastamento para cursos sera de:
| —Até 06 (seis) meses para cursos de atualizacéo e aperfel coamento;
Il — Até 01 (um) ano para cursos de especializacéo.

8 1° Para cursos ministrados no Estado, com local de facil acesso, e em fase de elaboracdo de
dissertacdo, podera ser concedida liberacdo parcial da carga horéria por até 01 (um) ano.

§ 2° Para cursos intensivos, fora do Estado ou no exterior, a liberagdo seré integral, ndo excedendo 01
(um) ano de afastamento.

Secao |11

Da Licenca-Prémio

Art. 40. Apos cada quinquénio de efetivo exercicio no servigo publico municipal, serd concedida ao
servidor efetivo integrante da Carreira Técnico-Administrativa Legislativa, mediante requerimento,
licenca-prémio de 03 (trés) meses, com remuneracgao, direitos e vantagens, na forma prevista no Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Alvorada.

§ 1° O servidor efetivo que, durante o periodo aquisitivo da licenga-prémio, tiver exercido cargo em
comissdo ou funcdo gratificada fard jus, durante 0 gozo da licenga, a remuneracdo calculada
proporcionamente ao tempo de efetivo exercicio no cargo em comissdo ou na funcdo gratificada,
observada a remuneragéo do cargo efetivo como base minima.

8 2° A licenca-prémio podera ser usufruida em periodo Unico ou em até 02 (dois) periodos de igual
duragdo, conforme conveniéncia administrativa e autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo Municipal.
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§ 3° Nao sera computado, para fins de aquisicdo dalicenca-prémio, o periodo em que o servidor:
| —sofrer pena de suspensao;
Il —faltar ao servico injustificadamente por mais de 05 (cinco) dias;

Il —gozar licenca para tratamento de salide por prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos
0u N&o;

IV —gozar licenca paratratar de interesses particulares, por qualquer prazo;

V — afastar-se por motivo de acompanhamento de conjuge ou companheiro por mais de 90 (noventa)
dias, consecutivos ou n&o;

VI — gozar licenca por motivo de doenca em pessoa da familia por mais de 90 (noventa) dias,
consecutivos ou ndo.

§ 4° O direito a licenca-prémio ndo estara sujeito a prazo decadencial para frui¢éo, devendo o seu gozo
observar a necessidade do servico, a escala administrativa e a autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo
Municipal.

8§ 5° A concessdo da licenga-prémio dependera de prévia andlise da Secretaria Geral da Camara, ou da

unidade responsavel pela gestéo de recursos humanos, quanto ao preenchimento dos requisitos legaise a
conveniéncia administrativa para defini¢do do periodo de fruicéo.

Secio 1V

Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 41. Sera concedido ao servidor efetivo integrante da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa,
por quinguénio de efetivo exercicio no servico publico municipal, adiciona por tempo de servico
correspondente a percentual incidente sobre 0 vencimento-base do cargo efetivo, até o limite de 07 (sete)
quinquénios.

8 1° O adicional por tempo de servico integra 0 vencimento do servidor para todos os efeitos legais e
serd cal culado com base nos seguintes percentuais:

| — 6% (seis por cento) do vencimento-base, para o 1° (primeiro), 2° (segundo), 3° (terceiro) e 4° (quarto)
quinquénios;

Il — 7% (sete por cento) do vencimento-base, para o 5° (quinto), 6° (sexto) e 7° (sétimo) quinguénios.

§ 2° O adicional por tempo de servico sera devido a partir do diaimediatamente posterior aquele em que
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0 servidor completar o tempo de servigo exigido.

§ 3° O servidor que exercer, cumulativamente e regularmente, mais de um cargo publico, quando
admitida a acumulacéo constitucional, faré jus ao adicional relativo a cada cargo, vedada a contagem
simultadnea do mesmo tempo de servigo para mais de um vinculo.

§ 4° Sera computado, para efeito deste artigo, o tempo de servico prestado ao Municipio de Alvorada,
apos regular investidura em cargo publico.

§ 5° O adicional de que trata este artigo sera devido exclusivamente ao servidor ocupante de cargo
efetivo, ndo incidindo sobre gratificagbes, adicionais transitorios, verbas indenizatérias ou valores
percebidos pelo exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada, salvo disposicdo expressa em lei
especifica

Secao V

Da capacitacdo e do aperfeicoamento do servidor

Art. 42. As atividades de capacitacdo do servidor serdo planejadas, organizadas e executadas de forma
integrada e sistémica pela Secretaria Geral da Camara.

Art. 43. A execucdo dos programas de capacitacdo podera ser atribuida aos orgéos setoriais do Sistema

de Aperfeicoamento Profissional ou delegada a entidades publicas ou privadas, mediante convénios ou
contratos, observadas as normas legais e regulamentares pertinentes.

Secao VI

Das proibicoes

Art. 44. Além das proibicdes previstas em lei, no Regime Juridico Unico, no Cédigo de Etica e Conduta,
no Cédigo Disciplinar dos Servidores Publicos do Municipio de Alvorada e em regulamento profissional

aplicavel, € vedado ao servidor da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa

| — Negar informagBes a Secretaria Geral da Cémara sobre servidores em estagio probatério ou em
Avaliacdo de Desempenho Funciondl;

Il — Promover manifestacbes contrarias aos interesses da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa ou
da Administragdo do Poder Legidlativo.

Secéo VI
Dos Demais Direitos

Art. 45. Ficam assegurados aos servidores integrantes do Quadro Permanente da Carreira Técnico-
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Administrativa Legislativa os direitos previstos no Regime Juridico Unico dos Servidores Pablicos do
Municipio de Alvorada, Estado do Tocantins, sem prejuizo das disposicdes especificas desta Lel.

CAPITULO X
DA ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 46. A estrutura de vencimentos dos servidores da Carreira Técnico-Administrativa Legidativa,
estabelecida no Anexo Il destaLei, compreende o posicionamento dos vencimentos em 03 (trés) classes
paratodos os cargos do Quadro Permanente.

Art. 47. A estrutura de vencimentos contempla tanto a progressdo horizontal quanto vertical,
representada em coeficientes de vencimento.

8 1° Na progressao horizontal, estdo dispostas as referéncias de vencimento, por meio das quais 0
desempenho do servidor é valorizado, observando-se o intersticio minimo para progressao.

§ 2° Na progressdo vertical, estdo dispostas as classes de vencimento, hierarquizadas segundo
escol aridade e aperfeicoamento profissional exigidos para o desempenho do cargo.

Art. 48. A variagao dos percentuais da estrutura de vencimentos sera de 2% (dois por cento) de evolugdo
referencial, ndo cumulativa, a cada intersticio minimo de 03 (trés) anos, e de 5% (cinco por cento) entre
o inicio de umaclasse e 0 inicio da classe subsequente, para todos os grupos de cargos.

CAPITULO XI
DOSVENCIMENTOSE DA REMUNERACAO
Art. 49. Os vencimentos dos cargos que integram o Quadro Permanente da Carreira Técnico-
Administrativa Legidativa estdo especificados no Anexo Il desta Lei, considerando a carga horéria

fixada e o coeficiente de vencimento atribuido.

§ 1° Nenhum servidor perceberg, a titulo de vencimento, importancia inferior ao salario minimo
nacional.

§ 2° O valor atribuido ao coeficiente 1.00, classe A, referéncial, de que trata o Anexo I, corresponde ao
Salario Minimo da Camara Municipal de Alvorada, devendo ser corrigido anualmente, com vigéncia a
partir de 1° de maio de cada exercicio financeiro.

Art. 50. Os vencimentos dos servidores da Carreira Técnico-Administrativa Legislativa serdo revistos
em data-base, de forma linear, juntamente com os demais servidores publicos da Camara Municipal de
Alvorada.

8§ 1° Fica estabel ecida a data-base de revisdo para o dia 1° de maio de cada exercicio financeiro.
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§ 2° O percentual de revisdo sera incluido no Projeto de Lei da LDO, enviado anualmente pelo Poder
Executivo ao Poder Legidativo.

Art. 51. O servidor ocupante de funcédo gratificada fara jus a gratificacdo correspondente, vedada a
percepcdo cumulativa de outra gratificagdo de mesma natureza e 0 pagamento de horas extras
decorrentes das atribuicdes proprias da funcdo gratificada.
CAPITULO XII

DA IMPLANTACAO
Art. 52. Paraimplantacdo do presente Plano, seréo previamente analisados:
| —asituacdo funcional de cada servidor;
Il —acorrelagdo dafuncéo e atribuic¢des do cargo ocupado com o correspondente na nova sistematica;
Il — o preenchimento dos requisitos exigidos para o cargo e/ou funcéo;

IV — as reais necessidades de recursos humanos nas unidades administrativas;

V — a existéncia de recursos or¢camentarios e financeiros para atender as despesas previstas para o
exercicio daimplantagdo e subsequente, conforme Art. 169, §1°, da Constituicdo Federal .

Art. 53. A implantagéo e o funcionamento deste Plano obedecer&o a critérios estabelecidos por ato do
Chefe do Poder Legidativo Municipal.

Art. 54. Para implantacdo do Quadro Permanente, seréo considerados apenas 0s cargos cujos ocupantes
segjam servidores efetivos, aprovados em concurso publico.

Art. 55. A implantac&o sera processada pela Secretaria Geral da Camara, em consonancia com a unidade
administrativa de lotacdo do servidor e a Assessoria Juridica, podendo ser instituida comissdo especial
de enquadramento por ato do Chefe do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° Dentro do prazo méximo de 90 (noventa) dias, contados da publicacdo desta Lei, seréo
providenciados todos 0s atos regulamentares necessarios a execucdo da implantacéo.

§2° A nova situagdo funcional dos servidores produzira efeitos a partir da publicagdo do respectivo ato e
do apostilamento.

Art. 56. Dentro de 30 (trinta) dias contados da publicac&o do ato que definir a nova situagéo funcional, o
servidor podera solicitar revisao da decisao.

§ 1° O pedido sera dirigido a Secretaria Gera da Cémara, que tera 30 (trinta) dias, a contar da
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protocolizagdo, para se manifestar e comunicar o interessado.

§ 2° Caso sgja deferido, 0 ato de retificagdo sera publicado no prazo de 15 (quinze) dias, retroagindo
seus efeitos a data do apostilamento.

CAPITULO XIII
DASDISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS
Art. 57. Em nenhuma hipotese, em razédo do enquadramento na nova sistematica, o servidor tera
reduzida a remuneracdo de seu cargo efetivo, respeitando-se também as vantagens ja adquiridas e

aquelas de cardter exclusivo pelo exercicio de fungéo.

Paragrafo unico. Para efeito do caput, se a referéncia atribuida ao servidor tiver vencimento inferior ao
percebido anteriormente, sera deslocado parareferénciade valor igual ou imediatamente superior.

Art. 58. A Secretaria Geral da Camara estabelecera cronograma anua de progressdes, observando a
disponibilidade orcamentéria e financeira da Carreira Técnico-Administrativa L egislativa.

Paragrafo Unico. Na adequacdo das funcOes e atribuicdes, considerar-se-d0 o perfil, aptiddes,
treinamentos e aperfeicoamentos do servidor, ficando condicionada a necessidade da Administracéo e
oportunidade estabelecida, com registro no processo de Avaliacéo de Desempenho Funcional.

Art. 59. E vedado o desvio de funcéo de servidor contratado, na forma prevista nesta Lei, bem como sua
recontratacdo apos decorrido o prazo previsto no § 3° do Art. 19, sob pena de nulidade do contrato e
responsabilidade administrativa e civil da autoridade contratante.

Art. 60. O Poder Legidativo Municipal baixara os atos regulamentares necessarios a execucao deste
Plano, podendo a Secretaria Geral da Céamara expedir atos e instrugdes para operacionalizagcdo e
manutencdo do sistema.

Art. 61. Fica autorizado o Chefe do Poder Legislativo Municipal a praticar os atos necessarios a
realizacdo de concurso publico para provimento dos cargos previstos nesta L ei.

Art. 62. Os casos omissos serdo objeto de estudo da Secretaria Geral da Camara e, se necessario, do
Assessoramento Juridico.

Art. 63. Os anexos que fazem parte desta Lei séo:
| — Anexo |: Estrutura dos cargos de provimento efetivo;
Il — Anexo I1: Tabela de vencimentos,

[11 — Anexo I11: Quadro Permanente;

18/31



ALVORADA/TO
Cémara Municipal

IV —Anexo IV: Manual de qualificagdo de cargo — Auxiliar de Servigos Gerais,

V — Anexo V: Manual de qualificagdo de cargo — Vigia;

VI —Anexo VI: Manual de qualificagdo de cargo — Motorista;

VIl —Anexo VII: Manua de qualificagdo de cargo — Assistente Administrativo;

VIl —Anexo VIII: Manual de qualificacgo de cargo — Técnico em Informética;

IX —Anexo I X: Manual de qualificagdo de cargo — Jornalista;

Art. 64. EstaL el entraem vigor nadata de sua publicagdo, revogando as disposi¢des em contrério.

ANEXO |

ESTRUTURACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO CARGO CLASSE NIVEL
ESCOL
ARIDADE
(REQUISITOMINIMO) HORARI
EEM ANA
AUXI A Fundamental
SERVIC LIARDE
OS AUXILIARES SERVICOS Ensino
E APOIO GERAIS Fundamental Completo 40h
ADMINISTRATIVO
B Médio Ens no Meédio Completo
C  [Técnico olENsino Superior ou cursos
Superior técnicos de 300h
VIGIA A Fundamental Ensino
Fundamental Completo |
B Médio Ensino Médio completo 40h
C  Técnicoou [Ensino Superior ou cursos
Superior técnicos de 300h
SERVICOS A  Médio Ensino Médio Completo
ADMINISTRATIVO B Superior Ensino Superior
S E TECNICOS MOTORISTA Completo
C Especidista | Especialista, na érea afing
da  Administracgo/Gestao40 h
Plblica |
[
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ASSISTENTE AD
MINISTRATIVO

‘Médio

[Ens' no Médio Completo ]

Superior

Ensino
Completo

Superior

Especidista

TECN

ICOEM
INFORMATICA

Médio

Especialista, na area afins da
Admini stracdo/Gestéo
Plblica

40h

Ensino Médio completo com
curso Tecnico em »
Idnformatl cade cargo horaria

e

Superior

C

Especidista

Ensino Superior em
areas afinsde Tl

Especidlista em areas afins40 h
de Tl |

SERVICOS

ESPECIALIZADOS

JORNALISTA

Superior

Ensino  Superior _
com

araduacéo

compl et(J

em 30h

Jornalismo ou Comunicacéo
Social com habilitacdo €
registro no Consgdho de
Classe

Especiali
Zacao

Especidista

jornalismos
areapublica

: . em
aeas  dfins
elou

de

Mestrado

Mestrado em érea afins de
jornalismos 3
publica

e/ou

areg

ANEXO I

SERVICO AUXILIARES E APOIO ADMINISTRATIVO, SERVICOS

ADMINISTRATIVOSE TECNICOS E SERVICOS
ESPECIALIZADOS TABELA DE VENCIMENTOS

COEFICIENTE CLASSE

DE
VENCIMENTO

VENCIMENTO BASE POR REFERENCIA

v

\%

VI

1,00

R$ 1.650,00

R$ 1.683,00

R$ 1.716,66

R$ 1.750,99

R$ 1.786,01

R$ 1.821,73

@

R$ 1.732,50

R$ 1.767,15

R$ 1.802,49

R$ 1.838,54

R$ 1.875,31

R$ 1.912,82

R$ 1.819,13

R$ 1.855,51

R$ 1.892,62

R$ 1.930,47

R$ 1.969,08

R$ 2.008,46

1,35

R$ 2.227,50

R$ 2.272,05

R$ 2.317,49

R$ 2.363,84

R$ 2.411,12

R$ 2.459,34

R$ 2.338,388

R$ 2.385,65

R$ 2.433,37

R$ 2.482,03

R$ 2.531,67

R$ 2.582,31]

O|w|>

R$ 2.455,82

R$ 2.504,94

R$ 2.555,03

R$ 2.606,13

R$ 2.658,26

R$ 2.711,42

1,40

R$ 2.310,00

R$ 2.356,20

R$ 2.403,32

R$ 2.451,39

R$ 2.500,42

R$ 2.550,43
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Grupo: Servigos Auxiliares e Apoio Administrativo e Operacional

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Area de Atuacio: Administracgo do Legisativo

MANUAL DE QUALIFICACAO DE CARGO - Auxiliar de Servicos Gerais

B R$2.425,50 | R$ 2.474,01 | R$ 2.523,49 | R$ 2.573,96 | R$ 2.625,44 | R$ 2.677,95
C R$ 2.546,78 | R$ 2.597,71 | R$ 2.649,66 | R$ 2.702,66 | R$ 2.756,71 | R$ 2.811,85
1,45 A R$ 2.392,50 | R$ 2.440,35 | R$ 2.489,16 | R$ 2.538,94 | R$ 2.589,72 | R$ 2.641,51
B R$2.512,13 | R$ 2.562,37 | R$ 2.613,61 | R$ 2.665,89 | R$ 2.719,20 | R$ 2.773,59
C R$2.512,13 | R$ 2.562,37 | R$ 2.613,61 | R$ 2.665,89 | R$ 2.719,20 | R$ 2.773,59
2,00 A R$ 3.300,00 | R$ 3.366,00 | R$ 3.433,32 | R$ 3.501,99 | R$ 3.572,03 | R$ 3.643,47
B R$ 3.465,00 | R$ 3.534,30 | R$ 3.604,99 | R$ 3.677,09 | R$ 3.750,63 | R$ 3.825,64
C R$ 3.638,25 | R$ 3.711,02 | R$ 3.785,24 | R$ 3.860,94 | R$ 3.938,16 | R$ 4.016,92
ANEXO 111
QUADRO PERMANENTE
Cargo Quantidade de Vagas COEFICIENTE DE
VENCIMENTO
Auxiliar de Servicos Gerais 03 1,00
Vigia 03 1,00
Motorista 01 1,35
Assistente Administrativo 03 1,40
Técnico em Informatica 01 1,45
Jornalista 01 2,00
ANEXO IV

Objetivo do cargo: Executar atividades de limpeza, conservacdo, organizacdo e apoio operaciona nas
dependéncias da Camara Municipal, bem como auxiliar na preparacéo e distribuicdo de café, &gua e
lanches, na conservacdo de bens materiais, no apoio a eventos ingtitucionais e em outras atividades
auxiliares necess&rias ao funcionamento da Administracdo Legislativa, observadas as normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Atribuigdes: Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

| — redlizar a limpeza, conservacdo e higienizacdo das dependéncias internas e externas da Camara

Municipal;

Il — zelar pela conservacdo dos bens moveis, equipamentos, utensilios e materiais utilizados nas

atividades de limpeza e apoio;
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Il — preparar e servir agua, café, lanches e outros itens de copa aos vereadores, servidores, visitantes e
demais pessoas autorizadas, quando solicitado ou em horarios previamente estabel ecidos,

IV — auxiliar na organizacdo, montagem e desmontagem de mesas, cadeiras, balcdes, carrinhos,
utensilios e demais estruturas necess&rias a realizacdo de sessfes, reunides, solenidades, audiéncias
publicas e eventos institucionais;

V — organizar, conferir e controlar materiais de limpeza, copa, bebidas, alimentos e demais itens
utilizados no desempenho de suas atividades,

VI — auxiliar na entrega interna de documentos, correspondéncias, materiais e expedientes
administrativos,
VIl — redlizar servicos simples de apoio operacional e manutencdo basica, compativeis com as

atribuicdes do cargo;

VIl — observar normas de seguranca, higiene, qualidade, economia de materiais e protecdo a0 meio
ambiente;

IX — comunicar a chefia imediata a necessidade de reposicdo de materiais, consertos, reparos ou
situagdes que comprometam a seguranca, alimpeza ou o funcionamento das dependéncias da Camara;

X — executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia imediata, desde que
compativels com a hatureza das atribuicoes.

CBO: 5143-20 — Auxiliar de Limpeza/ Servente de Limpeza.

Coeficiente de vencimentos. 1.00 (um virgula zero zero).

CargaHoraria: 40h.

Escolaridade

Classe A: Ensino Fundamental completo — ingresso.

Classe B: Ensino Médio completo — progressdo vertical.

Classe C: Ensino Superior completo ou curso técnico com carga hor&ria minima de 300 (trezentas)
horas, compativel com as atribui¢des do cargo ou com as atividades da Administracéo Legislativa —
progressao vertical.

ANEXOV

MANUAL DE QUALIFICACAO DE CARGO - Vigia
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Grupo: Servigos Auxiliares e Apoio Administrativo e Operacional

Cargo: Vigia

Area de Atuacio: Administragio do Legislativo

Objetivo do cargo: Executar atividades de vigilancia patrimonial, controle de acesso, orientacdo ao
publico, rondas preventivas e apoio operaciona nas dependéncias da Camara Municipal, zelando pela
guarda dos bens publicos, pela seguranca das instalacdes e pelo adequado funcionamento dos servicos
administrativos, observadas as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecéo ao meio ambiente.
Atribuicdes: Compete ao Vigia

| —zelar pela guarda e conservacdo do patrimdnio publico da Camara Municipal;

Il — observar a movimentacdo de pessoas, veiculos e bens nas dependéncias do Poder Legidlativo,
prevenindo perdas, danos, acidentes, incéndios e outras ocorréncias;

Il — controlar 0 acesso de pessoas e veiculos, identificando visitantes, prestadores de servigos e demais
usuérios, encaminhando-0s aos setores competentes,

IV —redlizar rondas periddicas nas dependéncias internas e externas do prédio da Camara Municipal;

V — verificar portas, janelas, portbes, iluminacdo, equipamentos e demais pontos de acesso,
comunicando a chefiaimediata eventuais irregularidades;

V| —recepcionar e orientar 0 publico em geral, prestando informagdes basi cas sobre acesso aos setores e
funcionamento da Camara;

VIl — comunicar imediatamente a autoridade competente qualquer ocorréncia que possa comprometer a
seguranca das pessoas, do patriménio ou das instal aces;

VIl —auxiliar em atividades simples de apoio operacional, desde que compativeis com as atribui¢des do
cargo;

I X — observar as hormas internas de seguranca, higiene, disciplina e protecdo ao patriménio publico;

X — executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia imediata, desde que
compativels com a hatureza das atribuicoes.

CBO: 5174-20 - Vigia

Coeficiente de vencimentos: 1.00 (um virgula zero zero).
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Adicional noturno: devido pelo servico prestado no periodo compreendido entre 22h00 e 05h00, com
acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento), naforma prevista nesta L el.

CargaHoréria: 40h
Escolaridade
Classe A: Ensino Fundamental completo — ingresso.
Classe B: Ensino Médio completo — progressdo vertical.
Classe C: Ensino Superior completo ou curso técnico com carga hor&ria minima de 300 (trezentas)
horas, compativel com as atribui¢des do cargo ou com as atividades da Administracéo Legisativa —
progressdo vertical.
ANEXO VI
MANUAL DE QUALIFI CA(;AO DE CARGO - Motorista
Grupo: Servigos Administrativos e Técnicos
Cargo: Motorista
Areade Atuacio: Administracgo do Legisativo
Objetivo do cargo: Executar atividades de conducdo de veiculos oficiais da Camara Municipal,
realizando o transporte de vereadores, servidores, autoridades, documentos, materiais e bens vinculados
as atividades administrativas e legidativas, observando as normas de transito, seguranca, conservacao
patrimonial, eficiéncia administrativa e zelo pelo patriménio publico.

Atribuigdes: Compete ao Motorista:

| — conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal, observando as normas do Cédigo de Transito
Brasileiro e as orientacdes da autoridade competente;

I — transportar vereadores, servidores, autoridades, visitantes, documentos, materiais e bens
relacionados as atividades do Poder Legidlativo;

Il — verificar diariamente as condigdes de uso do veiculo, incluindo combustivel, 6leo, &gua, pneus,
freios, luzes, equipamentos obrigatérios e demais itens de seguranca;

IV —comunicar a chefiaimediata qualquer falha, dano, irregularidade ou necessidade de manutencéo do
veiculo;
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V —zelar pela conservagao, limpeza, guarda e bom uso do veiculo sob sua responsabilidade;

V| —preencher relatérios, fichas de controle, registros de deslocamento, quilometragem, abastecimento e
demais documentos relativos a utilizagdo do veiculo;

VII —recolher o veiculo ao local determinado apds o término da jornada ou da atividade externa;

VIII — prestar apoio em atividades administrativas externas, entregas de documentos, protocolos,
transporte de materiais e servicos correl atos, quando solicitado;

IX — manter conduta compativel com a funcéo, zelando pela seguranca dos passageiros, pedestres,
veicul os e bens transportados;

X — executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia imediata, desde que
compativels com a hatureza das atribuicoes.

CBO: 7823-05 — Motorista de carro de passeio.

Requisito de habilitacéo: Carteira Naciona de Habilitacdo — CNH, categoria“D”, vaida e compativel
com as atividades do cargo.

Coeficiente de vencimentos. 1.35 (um virgulatrinta e cinco).
CargaHoréria: 40h.

Escolaridade

Classe A: Ensino Médio completo — ingresso.

Classe B: Ensino Superior completo — progressao vertical.

Classe C: Especializacdo em érea afim da Administracdo Publica, Gestdo Publica, Administracéo,
Logistica, Transporte, Seguranca no Transito ou area correlata— progressao vertical.

ANEXO VI
MANUAL DE QUALIFICACAO DE CARGO - Assistente Administrativo
Grupo: Servigos Administrativos e Técnicos
Cargo: Assistente Administrativo

Areade Atuacio: Administracgo do Legisativo
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Objetivo do cargo: Executar atividades de suporte administrativo, atendimento ao publico, expediente,
protocolo, arquivo, almoxarifado, patriménio, recursos humanos, finangas, controle orcamentario,
transparéncia publica e apoio as rotinas internas da Cémara Municipal, contribuindo para o
funcionamento regular dos servigos administrativos e legisativos, observadas as normas de seguranca,
organizacao, eficiéncia, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

Atribuigdes: Compete a0 Assistente Administrativo:

| — executar servicos administrativos nas areas de administracdo geral, recursos humanos, finangas,
controle or¢camentario, patrimonio, almoxarifado, protocolo, arquivo e expediente;

Il — atender vereadores, servidores, fornecedores, municipes, visitantes e prestadores de servicos,
prestando e recebendo informacdes rel acionadas aos servicos da Camara Municipal;

Il — receber, registrar, conferir, protocolar, distribuir e arquivar documentos, processos, expedientes,
correspondéncias e demais comunicagdes administrativas;

IV — preparar oficios, memorandos, certiddes, declarages, relatérios, comunicagbes internas,
correspondéncias e demais documentos administrativos, conforme orientacéo da chefiaimediata;

V — organizar, manter e atualizar arquivos fisicos e digitais, zelando pela guarda, localizac&o,
conservagao e sigilo dos documentos,

VI — auxiliar na tramitacdo de processos administrativos de responsabilidade do Poder Legidativo,
providenciando encaminhamentos, registros e controles necessarios,

VII — recepcionar, conferir, armazenar, controlar e distribuir materiais de consumo, bens patrimoniais,
produtos e equipamentos utilizados pela Camara Municipal;

V11l —redlizar langamentos de entrada e saida de materiais, auxiliar no controle de estoque e organizar o
almoxarifado parafacilitar a movimentacéo e localizagdo dos itens armazenados;

I X — operar sistemas informatizados, softwares, equipamentos de informética e plataformas oficiais
utilizados pela Administracdo Legidativa;

X — registrar, inserir, transmitir, consultar e atualizar dados em sistemas administrativos, financeiros,
patrimoniais, legislativos, de transparéncia e de controle interno;

X1 —auxiliar na publicagéo e atualizagdo de informagdes no portal oficial, no sistema de transparéncia
publica e em demais meios ingtitucionais, quando autorizado;

X1l — prestar atendimento telefénico, transferir chamadas, registrar recados, orientar usuérios e
encaminhar demandas aos setores competentes;
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X1l — apoiar as atividades de ouvidoria, protocolo, recepcdo e atendimento ao cidaddo, quando
designado pela chefiaimediata;

X1V —organizar arotinade servicos administrativos, controlar prazos, agendas, documentos e demandas
internas;

XV — observar normas de seguranca, higiene, qualidade, organizagdo, sigilo funcional, eficiéncia
administrativa e protecdo ao patriménio publico;

XVI — executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia imediata, desde que
compativels com a hatureza das atribuicoes.

CBO: 4110-10 — Assistente Administrativo.
Coeficiente de vencimentos: 1,40 (um virgula quarenta).
CargaHoréria: 40h.
Escolaridade
Classe A: Ensino Médio completo — ingresso.
Classe B: Ensino Superior completo — progresséo vertical.
Classe C: Especializacdo em &rea afim da Administracdo Publica, Gestdo Publica, Administracéo,
Direito, Ciéncias Contabeis, Recursos Humanos, Controle I nterno, Gestéo L egislativaou areacorrelata—
progressao vertical.
ANEXO VIII

MANUAL DE QUALIFICAC}AO DE CARGO - Técnico em Informatica
Grupo: Servigos Administrativos e Técnicos
Cargo: Técnico em Informética
Area de Atuacio: Administracio do Legislativo
Objetivo do cargo: Executar atividades técnicas de suporte, operagdo, manutencdo e controle dos
sistemas, equipamentos, redes, programas e recursos de tecnologia dainformagdo da Camara Municipal,
colaborando com os setores administrativos e legislativos para a seguranga, eficiéncia, continuidade,

celeridade, transparéncia e adequada gestdo das informagdes institucionais.

Atribuicbes: Compete ao Tecnico em Informatica:
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| — operar, instalar, configurar e monitorar computadores, microcomputadores, impressoras, periféricos,
sistemas, softwares e demais equipamentos de informatica utilizados pela Camara Municipal;

Il — prestar suporte técnico aos vereadores, servidores e usuarios internos quanto a utilizacéo de
equipamentos, sistemas, programas, aplicativos e recursos de tecnologia da informagao;

Il — monitorar o desempenho dos sistemas, aplicativos, recursos de entrada e saida de dados,
armazenamento, processamento, rede e disponibilidade dos servicos informatizados;

IV — executar rotinas de manutencdo preventiva e corretiva basica em equipamentos de informética,
comunicando a chefiaimediata a necessidade de manutencéo especializada, substitui¢éo ou aquisicdo de

equipamentos;

V — auxiliar na administragdo de redes, internet, sistemas internos, usuarios, senhas, permissoes de
acesso e recursos tecnol 6gicos,

VI — redlizar cOpias de seguranca, armazenamento e organizacdo de arquivos digitais, observadas as
normas de seguranca da informacao, sigilo, protecdo de dados e preservagao documental;

VIl — orientar os usuérios quanto ao uso adequado dos equipamentos, sistemas e boas praticas de
segurancadigital;

VIII — apoiar a aimentacdo, atualizacdo e funcionamento do portal ingtitucional, sistemas de
transparéncia, sistemas legidativos, sistemas administrativos e demais plataformas oficiais utilizadas

pela Camara Municipal;

| X —registrar ocorréncias, atendimentos, falhas, chamados técnicos, solucbes adotadas e necessidades de
melhoria dos recursos de tecnol ogia da informagao;

X —inspecionar o ambiente fisico de instalac&o dos equipamentos, verificando condigdes de seguranca,
ventilacdo, cabeamento, energia el étrica e organizagao;

X1 — colaborar na implantagdo de novos sistemas, equipamentos, procedimentos e rotinas
informati zadas,

Xl — executar outras atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia imediata, desde que
compativeis com a natureza das atribuigoes.

CBO: 3172-10 — Técnico de suporte ao usuério de tecnologia da informac&o.
Coeficiente de vencimentos: 1.45 (um virgula quarenta e cinco).

Requisito minimo: Ensino Médio completo com curso Técnico em Informética, ou curso técnico
equivalente na érea de Tecnologia da Informagéo, devidamente comprovado por certificado emitido por
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institui¢c&o reconhecida.
CargaHoréria: 40h

Escolaridade

Classe A: Ensino Médio completo com curso Técnico em Informética, ou curso técnico equivalente na
area de Tecnologia da Informagdo — ingresso.

Classe B: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informacéo, Sistemas de Informacgao, Ciénciada
Computagdo, Engenharia da Computagdo, Andise e Desenvolvimento de Sistemas, Redes de
Computadores ou area correlata— progressao vertical.
Classe C: Especidizacdo em area afim de Tecnologia da Informacdo, Gestdo Publica, Seguranca da
Informacdo, Governanca de Tl, Redes, Banco de Dados, Sistemas ou area correlata — progressao
vertical.
ANEXO IX

MANUAL DE QUALIFICACAO DE CARGO - Jornalista
Grupo: Servigos Especializados
Cargo: Jornalista
Area de Atuaciio: Comunicagio Social Institucional do Legisativo
Objetivo do cargo: Plangar, executar, coordenar e supervisionar atividades de comunicagdo social
ingtitucional da Camara Municipal, garantindo a transparéncia dos atos legislativos e administrativos,
promovendo o acesso a informacdo e assegurando a adegquada divulgacdo das atividades do Poder
Legidativo a sociedade, em observancia aos principios da publicidade, impessoalidade, moralidade e
transparéncia.

Atribuigdes: Compete ao Jornalista:

| — produzir, redigir, revisar e divulgar matérias jornalisticas referentes as sessdes plenarias, audiéncias
publicas, reunides de comissdes, atos administrativos e demais atividades legidativas,

Il — elaborar releases, notas oficiais, informativos institucionais, boletins, comunicados e contelidos
jornalisticos para publicacdo no portal eletronico oficial e nos demais meios de comunicagdo
institucional;

Il — plangjar e executar estratégias de comunicagao institucional, observadas as diretrizes da Mesa
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Diretora;

IV — redlizar cobertura jornalistica de eventos promovidos, apoiados ou acompanhados pela Camara
Municipal;

V — gerenciar, atualizar e acompanhar contetidos do sitio eletronico oficial, redes sociais institucionais e
demais canais de comunicagdo publica da Camara Municipal;

VI — organizar e manter acervo fisico e digital de matérias, registros fotogréficos, audiovisuais e
documentos jornalisticos;

VIl — executar atividades de assessoria de imprensa institucional, mantendo relacionamento com
veiculos de comunicacéo;

VIl — zelar pela observancia do art. 37, § 1°, da Constituicdo Federal, evitando promoc&o pessoa de
agentes publicos na divulgacdo institucional;

I X — colaborar na elaboracdo de relatérios de transparéncia e na divulgac@o de informacfes exigidas
pelalLel Federal n°®12.527/2011, Lei de Acesso a Informacao;

X — apoiar tecnicamente a elaboracdo de campanhas educativas e informativas de interesse publico
promovidas pela Camara Municipal;

X1 — acompanhar, registrar e divulgar atividades institucionais do Poder Legidativo, observando
linguagem clara, objetiva e acessivel ao cidadao;

X1l —executar outras atividades correlatas a &rea de comunicacéo social institucional, determinadas pela
chefiaimediata, desde que compativeis com a natureza do cargo.

CBO: 2611-25 — Jornalista.
Coeficiente de vencimentos: 2.00 (dois virgula zero zero).

Requisito minimo: diploma de conclusio de curso superior em Jornalismo ou Comunicagdo Social com
habilitagdo em Jornalismo.

CargaHoréria: 30h.
Escolaridade

Classe A: Ensino Superior completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagdo em
Jornalismo — ingresso.

Classe B: Pos-graduacéo lato sensu em Comunicacdo Social, Jornalismo, Comunicacdo Publica,
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Comunicagdo Institucional, Gest@o Publica, Administragdo Publica, Direito Piblico ou area correlata -
progressdo vertical.

Classe C: Mestrado em Comunicacdo Social, Jornalismo, Comunicacdo Publica, Comunicacéo
Institucional, Gestdo Publica, Administragdo Publica, Direito Publico ou area correlata — progressao
vertical.

Gabinete da Presidéncia da Cémara Municipal de Alvorada, Estado do Tocantins, ao 1°
(primeiro) dia do més de Julho de 2026.

Douglas Mengoni da Silva - Presidente
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