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“i & Dispde sobre a reestruturagdo do Plano de

; Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV dos

Servidores Publicos da Camara Municipal de
Canarana - MT e da outras providéncias.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito do Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso, no
uso de suas atribui¢des legais;

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

Art. 1° - Fica reformulado, através desta Lei, o Plano de Cargos, Carreiras €
Vencimentos (PCCV) dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Canarana. Visando o
desenvolvimento profissional e a melhoria do desempenho individual e coletivo, com a
adogdo dos principios do mérito, titulagdo de escolaridade e qualificagdo no ingresso € no
desempenho do servigo publico, atendendo aos anseios do Poder Legislativo e da sociedade
canaranense.

Paragrafo Unico - O presente Plano aplica-se aos servidores do Poder Legislativo
Municipal regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Canarana - MT (Lei
Complementar n. 028, de 23 de dezembro de 2002 e suas alteragdes).

CAPITULO I
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

[ — Sistema de Evolucio Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administragdo Publica, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho,
que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagdo periodica e condigdes
indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagdo e profissionalizagdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da agdo
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

II — Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Administragdo Publica;
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Il — Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia e disposto
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem e
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualifica¢do e experiéncia profissional no
servigo publico;

IV — Promogiio horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente
seguinte, ocorre por titulagdo e grau de escolaridade, por qualificagio, através da realizacdo
de cursos na area de atuagdo, de acordo com os critérios estabelecidos no § 2° do art. 35;

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

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

VII — Cargo piblico, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cabiveis ao servidor,
criado por lei, com denominag@o propria, nimero certo € pago pelos cofres publicos;

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

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

X — Nivel, a divisio da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
vertical e as correspondentes retribuigdes pecunidrias;

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

XII — Proventos, a retribui¢do paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;

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

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

CAPITULO II
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selegio

Secéo I
Da Composi¢io do Quadro de Pessoal
4
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Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Canarana — MT, compde-se das
seguintes partes:

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

II — Pessoal de Provimento em Comissdo, 0s quais constam no anexo II.

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

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

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

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

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

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

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribui¢des de direcdo, chefia e
assessoramento e serfio remunerados por subsidio fixado em parcela Unica, nos termos
estabelecidos no § 4° do art. 39 da Constitui¢do Federal.

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

§ 2°- Os Cargos em Comissdo deverdo ser preenchidos no minimo por 50% (cinquenta
por cento) de servidores efetivo do quadro da Camara Municipal, por ato do Presidente da
Camara Municipal, denominam-se "Cargos em Comissdo - CC", ¢ estdo escalonados em dois
padrdes, com vencimento proprio, na forma do Anexo II da presente lei.

5

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO

§ 3° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste artigo € de
dedicagdo exclusiva, ndo sendo devido qualquer acréscimo remuneratério pela realizagdo de
tarefas fora do horério normal de expediente e nem o acumulo de outra fungéo ou atividade
remunerada.

Secio 11
Do Recrutamento e Sele¢io

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

Art. 6° - Os cargos em comissdo sdo providos por livre nomeagdo ¢ exoneragdo pelo
presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribui¢des de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 1° - Os cargos de provimento em comissao tém carater provisoOrio e seus ocupantes se
submetem ao regime de dedicagéo exclusiva, podendo ser convocados para o trabalho sempre
que houver interesse do Poder Legislativo.

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

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

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

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

§ 2° - A aquisi¢do da estabilidade ao final do estagio probatorio fica condicionada a
aprovagdo do servidor na avaliagdo de desempenho funcional.

§ 3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Camara Municipal fica na
incumbéncia de promover, permanentemente, treinamentos e cursos de capacitagdo para 0s
servidores em estagio probatério e aos servidores ja efetivados na carreira, proporcionando-
Ihes melhor capacidade tecnolégica e maior rendimento no trabalho. ﬁ/
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Art. 9° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por for¢a de concurso publico,
também se aplica as disposi¢des do artigo anterior, iniciando-se nova contagem de tempo para
fins evolugdo na carreira e para o estagio probatorio.

Paragrafo tunico- Para os fins do disposto no caput 0 estigio probatorio ndo sera
interrompido caso o servidor empossado seja nomeado em comissdo para outro cargo.

Secao 111
{ Da Criacio de Cargos

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

I — denominagdo do cargo nos termos da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes;
11 — padriio de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;
111 — descrigdo sintética e analitica das suas atribui¢des e requisitos para provimento;

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

V — grau de escolaridade; e;
VI — idade minima de dezoito anos.

Paragrafo Unico - para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os cargos de
provimento efetivo ¢ comissionado, distribuidos nos respectivos Grupos Ocupacionais da
seguinte forma:

a) Grupo Ocupacional de Servios Elementares - Cargos de Nivel Basico: Zelador e
Vigilante Legislativo;

b) Grupo Ocupacional de Servicos Administratives - Cargos de Nivel Médio e Técnico:
Agente administrativo legislativo, Analista em Comunicagdo Social.

¢) Grupo Ocupacional de Servigos de Conhecimentos Especificos —

Cargos de Nivel Superior: Contador, Advogado e Assessor Juridico com registro nos
respectivos Conselhos de Classe, para 0s demais cargos em comissdo, sera exigido apenas a
graduagdo de nivel superior; Assessor de Gabinete da Presidéncia, Assessor para Assuntos
Legislativos, Assessor para Assuntos Administrativo e Assessor para as Comissdes

Legislativas.
CAPITULO III
Dos Vencimentos, Vantagens, Gratificacdes e da Acumulag¢io de Cargos
7
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Secdo I
Dos Vencimentos

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

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

Secao 11
Das Vantagens Acessorias

Subsec¢io Unica
Do Incentivo ao Ensino Superior

Art. 12 - Os servidores efetivos e os servidores estaveis na forma do artigo 19 do Ato
das Disposi¢des Constitucionais Transitorias da Constituicio Federal de 1988 terdo direito de
perceber um adicional de 30% (trinta por cento) calculado sobre o valor do saldrio minimo
vigente, como forma de incentivo a busca do ensino superior para o aprimoramento dos
conhecimentos pessoais e do servigo publico prestado a coletividade.

§ 1° Para a obtengdo do adicional de que trata o caput 0 servidor interessado devera
atender as seguintes disposigoes:

[ — contar com, no minimo, trés anos de servigos prestados a Camara Municipal;

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

[1I — apresentar comprovante da matricula no curso superior para o qual requer o beneficio;

[V — apresentar requerimento a 4rea de recursos humanos juntando os documentos
comprobatdrios necessarios.

§ 2° - Todo servidor terd o direito a percepgdo do referido adicional para freqiientar
curso superior ou curso de pos-graduagéo:

I — Desde que seja na area de atuagdo do respectivo servidor;
11 — o pagamento sera efetuado de forma mensal juntamente com o vencimento do servidor;

III — no final de cada semestre o beneficiario devera apresentar atestado de freqiiéncia escolar
com o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participagéo;
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IV — o pagamento ocorrerd tdo somente no periodo normal de duragéo do curso para o qual o
servidor se matriculou, sendo extinto apos esse periodo;

V — o beneficio sera concedido para a freqiiéncia de um unico curso superior por cada
servidor, que ainda ndo possuir a titulag@o prevista no paragrafo 2° deste artigo.

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

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

Secao 111
Das Gratificagdes

Subsegio I
Das Fungdes de Confianca

Art. 13 - As gratificagdes de fungdo de confianga serdo deferidas pelo Presidente
levando-se em consideracdo a necessidade do servigo, o seu grau de importancia, a
responsabilidade e a dedicagdo do servidor na sua fung@o.

I - A gratificagiio para as fungdes de confianca a que se refere o caput deste artigo ¢ dividida
em trés categorias assim definidas, e constantes no Quadro II do Anexo I desta lei:

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

b) média complexidade, para execugdo de tarefas que exijam um pouco de raciocinio e
conhecimentos tedricos e praticos; €

¢) alta complexidade, para as atividades que exijam conhecimentos especificos e raciocinio
intelectual.

Art. 14 - As fungdes de confianga a que se refere o art. 13 desta Lei Complementar
serdio exercidas exclusivamente por servidores de carreira da Camara Municipal.

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

Subsecao 11
Dos Cargos em Comissao
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Art. 15 - O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comisséo podera
optar pela remuneragio mais vantajosa, durante o periodo em que perdurar a investidura.

Art. 16 - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissdo tera resguardado o
seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de origem, quando ocorrer a exoneragdo do
cargo comissionado.

Art. 17 - As vantagens pecunidrias percebidas pelo servidor ndo serdo computadas nem
acumuladas para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Art. 18 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo ou fora dela, ndo se
i incorporarfo em hipétese alguma aos vencimentos.

Art. 19 - Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico ndo serdo
computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Sec¢do IV
Da Acumulacio de Cargos

Art. 20 - Sera permitida a acumulagdo de cargos remunerados somente nos casos
previstos no inciso XVI do art. 37 da Constitui¢do Federal e na Lei Organica do Municipio,
observando-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

Art. 21 - E vedada a percepgdo simultanea de proventos de aposentadoria decorrentes
do art. 40 ou dos artigos 42 e 142 da Constituigdo Federal com a remunerag&o do cargo ou
funcdo publica, com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo anterior, os
cargos eletivos e 0s cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagéo e exoneragao.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 22- O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional ¢ o conjunto de
procedimentos administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e
avalia¢do do desempenho funcional do servidor.

Paragrafo unico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional compreende as
a¢des voltadas para o estabelecimento de padrdes de atuagdo funcional compativeis com a
realizagio dos objetivos da administra¢do municipal e para a orientagdo do servidor em seu
posto de trabalho, culminando com a producdo de informagdes sobre o seu desempenho,
eficiéncia e potencial no servigo publico.

Art. 23 - Fica criada a Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional, para atendimento do disposto no artigo anterior, que processara a avaliagdo dos
servidores, observando os critérios definidos nesta Lei Complementar e nas normas a serem
regulamentadas por Resolugdo da Mesa Diretora.
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Art. 24 - Serdio observados, na avaliagdo para promogdo e progressao funcional, os
seguintes critérios de julgamento:

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

11 - capacitagdo e conhecimento do funcionario no exercicio das fungdes atribuidas;
[1I - atengdo, qualidade e empenho no trabalho executado;
IV - o tempo de servigos prestados na Camara;

V - agilidade de raciocinio, considerando a facilidade de raciocinar rapidamente, a partir da
percepgdo dos elementos-chave para resolugiio dos problemas que venham surgir na area pela
qual o funcionario ¢ responsavel ou em que trabalha;

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

VII - responsabilidade, considerando a maneira pela qual o funcionario executa os trabalhos e
a confianga que inspira quando uma tarefa ou atribuic¢do lhe ¢ determinada;

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

IX - iniciativa do funcionario, considerando a vivacidade em perceber os pontos impor- tantes
e agir acertadamente, quando necessario;

X - dedicagdio, considerando o interesse manifestado pelo funcionario, no aperfeigoa- mento
dos trabalhos da CaAmara Municipal;

X] - atitude no trabalho, considerando a maneira de ser do funcionario, exigida em qualquer
circunstancia;

XII - colaboragio com o grupo, considerando a boa vontade do funciondrio para com as
pessoas que O cercam € com ele trabalham;

XIII - o desempenho do funciondrio em atribui¢des ou tarefas diferentes das atinentes ao seu
cargo;

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

§ 1° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderdo ser
adaptados em conformidade com as peculiaridades das fungdes do cargo exercido pelo
servidor e com as atribui¢des do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado. ¢
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§ 2° - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para ciéncia de
todos os servidores e aplicados homogeneamente entre fungdes e cargos de atribuigdes iguais
¢ assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso a0 seu processo ¢ a ampla defesa.

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

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

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

[1I — regular, 50% (cinquenta por cento) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV — insatisfatério, abaixo de 50% (cingiienta por cento).

§ 4° - Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores seré obrigatoria a indicacdo
dos fatos, das circunstincias e dos demais elementos de convic¢do no seu termo final,
inclusive o relatorio referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando
for o caso.

§ 5° - Quando o termo de avaliagéo anual concluir pelo desempenho insatisfatorio ou
regular do servidor devera indicar as medidas necessarias de corre¢do, em especial aquelas
destinadas a promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

§ 6° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugdo do
" processo que tenha por objeto a avaliagdo do seu desempenho, obedecendo aos preceitos
contidos nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, do contraditério € da ampla defesa.

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

§ 8° - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliagdo e 0s
respectivos resultados, a indicagdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados na
avaliacdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e os critérios utilizados na
mesma serdo arquivados em pastas ou base de dados individuais, permitida a consulta pelo
avaliado a qualquer tempo.

§ 9° - A Comisséo Especial de Avaliagdo de Desempenho Funcional tera amplo acesso
a todas as fichas de avaliagio e podera emitir tanto opinido quanto orientagdo a respeito das
mesmas.

Art. 25 - A coordenagdo geral do Sistema de Avaliag@o de Desempenho Funcional € de
responsabilidade da Assessora para Assuntos Administrativos da Camara, que devera
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encarregar-se de promover todo o apoio técnico aos programas de treinamentos necessarios ao
seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a
partir das avaliagdes.

Art. 26 - A Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional tera as
seguintes atribuigdes:

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

Il — emitir pareceres sobre o resultado das avaliagdes, especialmente para efeito de estagio
probatério;

III — indicar ao responsavel pela area de recursos humanos os programas de treinamento e de
acompanhamento socio-funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores,
melhorando assim a eficiéncia e produtividade nas unidades administrativas da institui¢do
publica;

IV — analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os processos de discordancia na
formalizag@o final da avaliag@o;

V — apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar agdes de sua
recuperagdo e demais medidas administrativas;

VI — avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional no ambito
da Camara Municipal, propondo agdes corretivas mantenedoras;

VII — desenvolver outras a¢des relacionadas com o desempenho funcional do servidor.

Art. 27 - A Comissdo de avaliagdo de desempenho funcional de que trata o art. 26 desta
Lei Complementar terd durag@o indeterminada e deverd manter a seguinte composi¢@o
minima:

I — Secretario da Mesa Diretora;
11 — um representante de classe dos Servidores Efetivos;
III — O Secretario Administrativo;

Art. 28 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissdo de
avaliagdo deverd encaminhar o servidor para um processo de capacitagdo, tendo em vista sua
plena recuperag@o para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 29 - No caso de persistir a situagdo de insuficiéncia do servidor, esgotados todos os
meios para a sua recuperagdo, devera ser aberto processo administrativo para a demissdo do
mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditério e a ampla defesa. o
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Art. 30 - A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera processada anualmente, que
devera ser efetivada até o final do terceiro quadrimestre de cada exercicio, para viger a partir
de 1° de janeiro do ano seguinte, e tera por base a Ficha de Avaliagdo de Desempenho
Funcional, conforme Anexo IV.

§ 1° - As médias de cada item da avaliagdo, bem como o resultado final, deverao ser
comunicadas ao servidor.

§ 2° - A comissdo de Avaliagdo terd amplo acesso a todas as Fichas de Avaliagdo.
N § 3° - A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional podera, através de ato do
Presidente, promover mudangas na Ficha de Avaliagdo de Desempenho Funcional, para

aperfeigoamento do sistema.

CAPITULO V
Da Evolugio Funcional

Art. 31 - As formas de evolugéo funcional, instituidas por esta Lei Complementar sdo as
seguintes:

I — Promogdo Horizontal e;
II — Promogéo Vertical.
Art. 32 — N#o seréa concedida progressdo a servidor:
I — em estagio probatorio com menos de trés anos de servigo na Camara Municipal;

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

[II — Inativo;

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

Sec¢do I
Da Promocio Horizontal

Art. 33 - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da
letra A até a letra E. de acordo com os grupos ocupacionais € a evolugdo escolar e da
qualificag@o dos cargos.

§ 1° - O Servidor nomeado para a carreira no quadro efetivo da Cédmara Municipal sera
enquadrado na classe e nivel inicial. /
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§ 2° - Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

I - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Basico, com formagdo em
ensino fundamental:

a) Classe A: 1,00;
b) Classe B: 1,05;
¢) Classe C: 1,10;
d) Classe D: 1,25;
A e) Classe E: 1,55;

[I - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Médio ou Técnico
Profissional:

a) Classe A: 1,00;
b) Classe B: 1,10;
¢) Classe C: 1,20;
d) Classe D: 1,40;
e) Classe E: 1,80;

111 - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Superior:

a) Classe A: 1,00,
b) Classe B: 1,15;
¢) Classe C: 1,25;
d) Classe D: 1,45;
e) Classe E: 1,85;

§ 3° - A promogdo horizontal, que € a movimentagdo nas classes, ocorrera de acordo
com os seguintes procedimentos:

a) Para a promogdo horizontal devera cumprir o intervalo minimo de 03 (trés) anos para
elevagdo de uma classe a outra subsequente.

b) Apresentagdo de requerimento do interessado acompanhado da documentagdo
comprobatéria dos cursos de capacitagdo e aperfeigoamento profissional realizado. A
certificagio da qualificagdo profissional sera conferida e/ou reconhecida pela Comissdo

constituida pelo (a) Presidente da Mesa Diretora, observando-se os seguintes requisitos a sua
pontuagio:

¢) As qualificagdes, aperfeigoamento e/ou atualizagdo profissional deverdo atender a Carga
horaria minima de 16 horas e o instrutor no corpo do certificado, e 0 contetido programatico
no verso;
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d) Serdo computados apenas 0S Cursos de aperfeigoamento; atualizagdo e/ou qualificagdo
profissional, concluidos no maximo trés anos anteriores a data para o novo enquadramento;

¢) Somente serdo computados 0s cursos realizados dentro da area de atuag@o com afinidade na
administragd@o publica;

¢) Os cursos realizados “on-line” somente serdo aceitos se atendidos o descrito na linea "a" e
sendo a Escola/Institui¢do organizadora do curso de reconhecida capacidade técnica para
cursos on-line.

§ 3° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino superior
serdio promovidos de acordo com 0s dispositivos abaixo nas classes da letra “A” a letra “E™:

[ — Classe A, habilitagio especifica de grau superior;

I — Classe B, requisito da classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas de cursos de
aperfeigoamento, qualificagdo e/ou capacitag@o profissional;

Il — Classe C, requisito da classe B, mais 220 (duzentos e vinte) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional;

IV — Classe D, requisito da classe C, mais titulo de especialista ou equivalente;

V — Classe E, requisitos da Classe D mais mestrado ou doutorado. ou mais 02 (duas)
especializagdes lato senso, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas e
monografia aprovada.

§ 4° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de grau médio serdo
promovidos de acordo com 0s dispositivos abaixo nas classes da letra A a letra E:

I — Classe A, formacdo escolar de ensino médio, profissionalizante ou nao;

I — Classe B, requisitos da Classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagéo e/ou capacitagdo profissional.

III — Classe C, requisitos da Classe B, mais curso superior completo na érea ligada as suas
atribuigdes;

IV — Classe D, requisitos da Classe C, mais titulo de especializagdo ou pos-graduagdo na area
ligada as suas atribuig¢des;

V — Classe E, requisitos da Classe D mais mestrado ou doutorado, ou mais 02 (duas)
especializagdes lato senso, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas e
monografia aprovada.

§ 5° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino
fundamental serfio promovidos de acordo com 0s dispositivos a seguir nas classes da letra A a
letra E:

I — Classe A, formagdo em ensino fundamental completo;
16
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II — Classe B, requisitos da Classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional.

I1I — Classe C, requisitos da Classe B, mais curso de ensino médio completo;

IV — Classe D, requisitos da Classe C mais curso superior completo. na area ligada as suas
atribuigdes;

V — Classe E, requisitos da Classe D, mais titulo de especializagdo ou pos-graduagdo na area
ligada as suas atribuigdes;

§ 6° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as normas do
Conselho Nacional de Educagao.

A § 7° - A promogdo horizontal ndo sera concedida antes da aprovagdo no estagio
probatério para os novos servidores concursados.

Secao 11
Da Promocio Vertical

Art. 34 — A promogdo vertical, que é a movimentag¢do nos niveis, dar-se-a por meio de
evolugdo nos niveis da carreira para outro subsequente da mesma classe, condicionada a
apuragio do efetivo exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos por meio da avaliagdo
anual de desempenho funcional obrigatdria, que devera ser efetivada até o final do terceiro
quadrimestre de cada exercicio, para viger a partir de 1° de janeiro do ano seguinte.

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

L. 1,00;
I. 1,06;
. 1,12
Iv. 1,18;
Ve 1245
VL - - 1,30;
VIL.  1,36;
VI  1,42;
IX. 148;
X. 1,54
X1 - 1,60;
XIL - - 1,66.

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

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

17

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso



ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

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

Art. 35 - Nio tera direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada
intersticio de dois anos:

I — Tenha gozado, por periodo superior a seis meses, as licengas mencionadas na Lei
Complementar Municipal n° 028/2000, de 10 de margo de 2000 — Regime Juridico dos
Servidores do Municipio de Canarana, exceto Licenga Prémio;

II — somar trés penalidades de adverténcia ou de suspensao disciplinar;
III - Tenha 5 (cinco) ou mais faltas injustificadas no exercicio em questao;

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

Art. 36 - Para a progressdo vertical, a diferenga entre um nivel ¢ 0 imediatamente sera
de 6% (seis por cento), conforme tabela salarial, anexo III

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 37 - O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal mais do que
6% (seis por cento) da Receita Corrente Liquida do municipio, na forma do artigo 169 da
Constitui¢do Federal e da Lei Complementar Federal n.° 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal).

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

[ — Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas de pessoal e encargos
sociais do Poder Legislativo, considerando-se os ativos, inativos e pensionista, excetuando-se
as obrigagdes relativas a indenizagdes por demissdes, inclusive gastas com incentivos a
demissdo voluntaria;

II — Despesa de Pessoal: 0 somatério dos gastos com qualquer espécie remuneratdria tais
como vencimentos, vantagens fixas e variaveis, subsidios, proventos de aposentadoria e
pensdes provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de membros do Poder, inclusive
adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza;

Il — Encargos Sociais: o somatério das despesas com 0s encargos sociais inclusive as
contribui¢des para as entidades de previdéncia social;
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IV — Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das receitas tributarias, de
contribuigdes, patrimoniais, industriais, agropecudrias e de servigos e outras receitas correntes,
com as transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias intragovernamentais.

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

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

CAPITULO VII
Das Disposicoes Gerais

Art. 38 - A presente Lei Complementar se aplica aos servidores publicos municipais do
Poder Legislativo do Municipio de Canarana, Estado de Mato Grosso.

Art. 39 - A composigdo e a forma de remuneragao dos servidores publicos do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a vigorar de acordo com as disposi¢des desta Lei
Complementar.

Art. 40 - As descrigdes sintética e analitica das atribuigdes dos cargos constam do anexo
V desta Lei Complementar.

Art. 41 - A carga horéria oficial de trabalho dos servidores da CAmara Municipal € de
quarenta horas semanais, sendo fixado pelo Presidente, atendendo as necessidades da
populagio, a natureza das fungdes € as caracteristicas das reparti¢des.

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

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

CAPITULO VIII
Das Disposi¢des Transitorias

Sec¢iao Unica
Do Enquadramento e Reenquadramento Funcional

Art. 42 - Os servidores ja ingressados na carreira serao enquadrados ou reenquadrados
nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo, até 180 (cento e oitenta) dias contados
da sua publicagdo.

§ 1° - Os critérios de enquadramento ou reenquadramento funcional sdo os seguintes:
19
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I — horizontal, que se dard em conformidade com as regras estabelecidas no art. 36, devendo o
servidor apresentar O certificado de conclusio ou diploma que for necessario ao
enquadramento ou reenquadramento, até¢ (30) trinta dias apds a aprovagdo desta Lei
Complementar.

II — vertical, cujo enquadramento ou reenquadramento se dard com base no tempo de servigo
do servidor, da seguinte forma:

a) com até trés anos completos, nivel [;

b) de trés a seis anos completos, nivel II;

A ¢) de seis a nove anos completos; nivel I1I;

d) de nove a doze anos completos, nivel IV

e) de doze a quinze anos completos, nivel V;

f) de quinze a dezoito anos completos, nivel VI;

g) de dezoito a vinte € um anos completos, nivel VII;

h) de vinte e um a vinte € quatro anos completos, nivel VIII;
i) de vinte e quatro a vinte ¢ sete anos completos, nivel IX;
j) de vinte e sete a trinta anos completos, nivel X;

k) de trinta a trinta e trés anos completos, nivel XI, e;

1) acima de trinta e trés anos, nivel XIIL.

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

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

§ 4° - Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servigo publico
prestado a Camara municipal, depois da posse em decorréncia da aprovag¢do em cONcurso
publico, salvo casos previstos no artigo 33 da Constitui¢do Federal.

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

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

CAPITULO IX [
Das Disposicdes Finais
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Art. 43 - Nenhum servidor publico municipal podera perceber vencimento inferior ao
sal4rio minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga horaria
trabalhada.

Paragrafo tinico. O pagamento proporcional de que trata o caput se refere ao servidor
que, mediante autorizagdo da autoridade competente, exerca apenas a metade da carga horaria
estabelecida para o seu cargo.

Art. 44 - A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos dar-se-4 no més de
janeiro de cada ano, considerando-se este més como data base para todas as categorias
' funcionais.

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

§ 2° - O reajuste para 08 servidores publicos municipais abrangidos por este plano sera
apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos ultimos doze meses contados da data da sua
concessao.

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

Art. 45 - Na realizagdo de concurso publico serdo reservadas as pessoas portadoras de
necessidades especiais, no minimo, 5% (cinco por cento) do total das vagas disponiveis,
atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das atribuigdes do
cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

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

§ 2° - Néo serdo destinadas para os portadores de necessidades especiais as vagas
existentes para 0s cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que impliquem em
adaptagdes do equipamento, COmo veiculos.

Art. 46 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo comissionada ou
fora dela ndo se incorporardo aos vencimentos, em hip6tese alguma, a partir da entrada em

vigor da presente Lei Complementar.

Art. 47 - A remuneragio mensal de qualquer servidor publico municipal ndo podera ser
superior & remuneragdo do Prefeito Municipal.
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Art. 48 - As normas complementares necessdrias ao cumprimento desta Lei
Complementar dever#o ser criadas por decreto do Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias
contados da publicagdo desta Lei Complementar.

Art. 49 - Fica declarado extinto o cargo em comissdo de Assessor Contabil e o cargo
efetivo de Técnico de Informatica.

Art. 50 - O salario-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
sera devido aos servidores cuja remuneragdo seja menor ou igual aquela estabelecida pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

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

Art. 51 - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta do
Orgamento Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislagdo orgamentéria
pertinente.

Art. 52 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposi¢des em contrario, em especial a Lei Complementar n® 108/2012 de 27 de abril de
2012 e Lei Complementar n° 113/2013, de 05 de margo de 2013.

Gabinete do Prefeito Municipal,Estado de Mato Groso em 28 de margo de 2014.

>

Evaldo aldo Diehl
Prefeito Municipal
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ANEXO II
QUADRO I - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

[ DENOMINACAO | SIMBOLO | VAGAS | AS | SUBSIDIO |

' ASSESSOR P/ ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS | CC-1 | 01 2.650,00

' ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA [ cca | or 2650, 00

A ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS | CC-1_ |01 | 2600 |

‘ASSES'S_(_)I_Q P/ AS COMISSOES LEGISLATIVAS | CC-L o1 | 265000
; 'ASSESSORJURIDICO | T cc2 | 01 [ 380000
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Obs.: Esta ficha n&o podera conter emendas ou rasuras. Antes de preenché-lo, leia a Lei

Complementar, (conforme 0 caso) & suas alteracoes.
,, R AT A

‘N\o/nlwe':
Matricula: Data de Admiss&o:
Cargo: Lotacéo: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Periodo Avaliado:

Cargo/Fungéo:

Aribu

aa
RN

g % R

A) é pontual; ndo se atrasa; esta sempre no local de
trabalho;

B) raramente falta; chega atrasado ou ausenta-se do
local de trabalho, porém sempre comunica o Chefe ou o
1. Assiduidade |colega;

C) fregiientemente falta; chega atrasado ou ausenta-se
do local de trabalho e as vezes justifica;

D) ndo cumpre com O horario de trabalho; falta com
freqiiéncia e ausenta-se do local de trabalho sem
qualquer tipo de comunicagio ou justificativa.

A) é disciplinado; sempre

B) procura ser disciplinado;
as normas e regras da
hierarquia;

cumpre com as normas e

regras da instituicao e respeita a hierarquia;

quase sempre cumpre com
instituicdo e respeita a

C) tem dificuldade em ser

disciplinado; em cumpri com

2. Disciplina

as normas e regras da instituicdo e em respeitar a

hierarquia;

regras da

instituicao,

D) é indisciplinado; nao cumpre com as normas e as

nido respeita a hierarquia,

apresenta uma conduta ética insatisfatoria, foi
averiguado por Sindicancia (ver processo no R.H.), foi
apontado em outros processos (SCl, TCE, CGU, etc)

g

v
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lA) soluciona os imprevistos e apresenta alternativas
que enriquecem o trabalho;

B) faz o que lhe é ordenado e apresenta sugestoes para
ajudar o andamento do trabalho;

C) leva os imprevistos para o Chefe solucionar e, na
auséncia deste, na maioria das vezes, nao executa o
\trabalho;

3. Capacidade de‘
iniciativa

D) em qualquer imprevisto deixa o trabalho sem fazer.

1Procura outros meios de comunicar fatos de sua

responsabilidade, antes do conhecimento do chefe
imediato.

A) possui conhecimento do trabalho; utiliza técnicas
adequadas para a realizagao das tarefas; preocupa-se
com a qualidade e proporciona uma produtividade
acima do esperado;

B) conhece a rotina do trabalho e, as vezes, comete
erros na execucdo das tarefas, porém mantém uma
producéo satisfatoria;

C) conhece parte do trabalho; executa as atividades
parcialmente e tem uma produtividade regular;

D) frequentemente precisa refazer o seu trabalho e
apresenta um rendimento irregular e insatisfatério. Falta
para resolver assuntos particulares e/ou utiliza meios da
propria prefeitura como internet e telefone para resolver
assuntos particulares e/ou fora do interesse municipal.

4. Produtividade

A) responde pelos compromissos assumidos no cargo
que ocupa com postura consciente das suas
atribuicoes;
B) empenha-se no cumprimento de suas atribuicoes;
inspira confianca e responde, na maioria das vezes,
5. \pelas conseqiiéncias de suas acoes;
ResponsabilidadeC) nem sempre realiza suas atividades com
responsabilidade e inspira pouca confianga; necessita
que o Chefe o relembre de suas atribuigoes;
D) nido responde pelos compromissos assumidos na
sua area de atuacdo; ndo inspira confianga, ou nao
cumpre com as suas atribuicoes.

A) executa sempre O seu trabalho com perfeicao e
rapidez; tem uma produtividade de trabalho excelente;
utiliza adequadamente o seu horario de trabalho;
apresenta sempre 6timas sugestdes para o0 sucesso da
instituicao;

B) executa quase sempre O seu trabalho com esmero e
rapidez; tem um bom rendimento no trabalho; ocupa o
seu tempo no trabalho com acoes e idéias uteis;

C) tem sempre dificuldades para desempenhar com
presteza, exatidao e rapidez as suas atividades; as
vezes sugere alguma idéia para a chefia imediata;

D) ndao apresenta nenhum zelo ou perfeicdo no seu
trabalho; executa suas tarefas com ma vontade ou néo
demonstra interesse pelo crescimento da instituicao.

6. Eficiéncia
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A) Comunica-se com facilidade, procurando fazer-se
entender e interpretando adequadamente o que lhe é
comunicado;

B) Comunica-se adequadamente e interpreta bem o que
7. Comunicacio e lhe é comunicado;

Relacionamento |C) Comunica-se adequadamente em algumas situacgoes,

Interpessoal |apresentando dificuldades de entendimento;

D) Tem dificuldades de comunicagio, distorcendo
informagdo, nao se relaciona bem com os colegas de
trabalho, nio guarda sigilo ou teve casos de discussoes
e até mesmo brigas com colegas.

A) Presta excelente atendimento, demonstrando
cortesia e atengao para o publico

C) Presta bom atendimento, demonstrando atengéao
necessaria ao que lhe é solicitado;

D) Realiza atendimento precario demonstrando pouco
interesse ao que lhe é solicitado;

E) Negou-se a atender em varios casos, ou prestou bom
atendimento em alguns casos, a fim de divergir
propositadamente esta avaliagao.

Somatério das Pontuagdes Atribuidas®
Média Aritmética

8. Atendimento a
clientes externos

Portanto,
( )concordamos ( ) nao concordamos

() com o desenvolvimento do servidor na carreira / com a elevacéo de nivel.
() com a aprovagéo do estagio probatério e o desenvolvimento do servidor na carreira / com a elevacéo de

nivel. ol _c
Em, / /
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Em, / /

Assinatura

Obs.: O Avaliado, apds ciéncia e assinatura e entrega deste a Comisséo de Avaliacdao de Desempenho
Funcional, tem o prazo de 10 (dez) dias para interpor recurso a avaliacao.

Assinatura
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ANEXO V
CARACTERIZACAO DOS CARGOS

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO.

Descrig¢io sintética:

- Compreende os cargos que se destinam a executar sob supervisdo direta as atividades de
servicos de portaria, copa, limpeza, pequenos mandos e entrega em geral, bem como a
realizagdo de tarefas simples de escritorio.

ATRIBUICOES TIiPICAS:
e Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas nas instalagdes e dependéncias da
Camara;
e Abrir e fechar as instalagdes da Camara nos horérios regulamentares;
e Ligar ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e desligé-los no final
X do expediente;
e Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal, em locais e épocas
determinadas;
e Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades da
Camara, ou externamente para outros 6rgaos ou entidades;
e Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de
transportes;
e Manter limpos e zelar pelos bens moveis e manter arrumados e asseados 0s
locais de trabalho;
e Manter arrumado o material sob sua guarda;
e Solicitar requisi¢io de material de limpeza, de copa e cozinha, € outros
materiais, quando necessario;
e Executar os servi¢os de copa: como servir café, cha, suco; agua; lavar copos,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;
e Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens
de servigos, comunicados € outros;
e Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podagens de arvores € de flores,
jardins na parte interna e externa do prédio da Camara;
e Regular o volume do som nas instalagdes da Camara;
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e Operar maquinas duplicadoras, alceando e agrupando os documentos
reproduzidos;
e Executar pequenos mandados pessoais;
e Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes;
e Receber e transmitir recados;
e Executar tarefas simples de escritério, como arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem, etc;
e Atender a Diretores, Chefes, Vereadores (as) e demais dirigentes e autoridades
municipais;
e Protocolar documentos e selar pelas correspondéncias;

e Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: VIGILANE LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO.

DESCRICAO SINTETICA:

. Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais.
ATRIBUICOES TiPICAS:

. Exercer vigilancia a seguranga da Camara Municipal:

. Vigiar e zelar pelos bens moveis e iméveis da Camara Municipal;

. Realizar rondas de inspegdo em intervalos determinados, adotando providéncias

tendentes a evitar roubos, incéndios, danifica¢des nos edificios, pragas, jardins, e/ou
outros bens sob a sua guarda;

. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portoes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

. Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado;

. Responder as chamadas telefonicas e anotar os recados;

. Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

. Acompanhar funcionario, quando necessario, no exercicio de suas fungdes ;

. Zelar pelas instalagoes da Camara, desligar lampadas, ar condicionados; cortar e

aparar a grama, plantas arbustos; manter as calgadas externas sempre limpas; fazer a
coletar do lixo; limpar e filtrar a 4gua do espelho d'agua; e
- Exercer outras atividades afins.
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DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

DESCRICAO SINTETICA:
® Executar servigos administrativos no processo legislativo, prestando auxilio a
chefia imediata, a execugdo de rotinas para propor adogdo de medidas que contribuam
para a racionalizag@o, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho.

ATRIBUICOES TIPICAS:
1. Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos:

© Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativos que envolvam
servicos de informag@o, redagdo, digitago, expedigdo, distribui¢do e arquivamento de
documentos, atender telefone e manter registro de lista telefonica de parlamentares e
demais autoridades.

. Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;
[ ]
° Digitar correspondéncia, pareceres, relatorios e outros documentos;
. Digitar projetos de lei, de resolugdo de decretos e demais atos administrativos,
seguindo modelos especificos;
. Conferir na integra os documentos redigidos e aprovados, encaminhando-os
para assinatura quando for o caso;
° Executar outras tarefas afins;
- Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e
documentos nos 6rgéos e unidades da Camara;
o Protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mogdes,
indicagdes, substitutivos, emendas e pareceres das Comissoes;
° Organizar as pastas que formam os processos € 0s documentos recebidos para
protocolo;
° Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;
o Digitar os servigos de protocolo da Camara;
. Atender ao publico, prestando informagdoes, consultando documentos ou
orientando-os quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagao;
s Executar outras tarefas afins;

2. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentagdo.
B Colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres € outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;
B Colecionar, providenciar a encadernagdo e arquivar jornais e publicagdes de

interesse da Camara,
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° Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do
Municipio;

. Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;

. Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

° Organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes da
biblioteca;

. Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;

° Executar outras tarefas afins;

3. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administragdo de pessoal:

° Realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;

° Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

® Organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedi¢do das respectivas, carteiras funcionais;

. Digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

@ Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Camara;

° Verificar dados relativos ao controle do salario-familia por tempo de servigo e
demais vantagens relativas aos servidores;

e Executar outras tarefas afins;

4. Na qualidade agente responsdvel pelo apoio as atividades de material e patrimonio.
° Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;
° Realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que
melhor atendem as necessidades, reduzindo as variedades de materiais usados e
uniformizando-lhes a nomenclatura;

° Controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando
for o caso;

o Manter estoque de materiais;

° Manter a perfeita ordem de armazenamento e conservagdo dos materiais de
consumo da Camara;

° Manter atualizada a escrituragio referente a0 movimento de entrada e saida de
materiais;

. Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material;

° Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

° Classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios pré estabelecidos;
o Participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventérios dos
bens patrimoniais da Camara;

° Auxiliar na elaboragdo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos
de material e patrimonio;

. Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

° Apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificadas;

° Executar outras tarefas afins;
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5. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de or¢amento e finangas:

o Auxiliar no levantamento de dados para elabora¢do orgamentéria;

. Auxiliar na classificagdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes de natureza financeira;

° Conferir a emissdo de guias de pagamento;

© Auxiliar na preparagdo dos balancetes;

o Auxiliar na preparagdo do Balango Financeiro;

o Auxiliar no levantamento e inventario de valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

. Auxiliar na elaboragdo de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos
servigos de natureza financeira da Camara;

“ Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM COMUNICACAO SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

DESCRICAO SINTETICA:

. O Analista de Comunicagdo Social € o profissional responséavel por atuar junto a
equipe de comunicagdo e marketing, elaborando analises e planos de agdo para
propaganda institucional do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES TiPICA:

O Analista em Comunicagdo Social tém como atribui¢cdes encarregar-se de toda e
qualquer atividade de comunicagdo social, e publicagdo de notas e resenhas oficiais com
o dever de repassar a comunidade toda a gama de conhecimento da matéria publica
oriunda da Presidéncia da Camara Municipal e das atividades do Poder Legislativo,
voltado sempre para a orientagdo e execucdo de trabalhos em carater jornalistico, tais
como: redagdo, impressdo, revisdo, coleta e preparo de informagdes e noticias para a
divulgagdo oficial, na imprensa escrita, falada ou televisiva, primando sempre pelo
principio da publicidade institucional dos atos publicos. providenciar registros
fotograficos dos eventos e ocasides que possuam relevancia para o acervo do
Legislativo Municipal. acompanhar e comunicar a Presidéncia da Camara, diariamente,
os acontecimentos de interesse publico divulgados pelos veiculos de comunicagdo.
auxiliar na manuteng@o jornalistica de site oficial do Poder Legislativo, segundo as
orienta¢des emanadas da Presidéncia da Camara. preparar o material para publicagdo na
imprensa referente as Sessdes; operar o sistema de som da Camara em todos os eventos
que dele necessitar. Promovera o acompanhamento das relagdes publicas do Poder
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Legislativo. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos
quais € responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTQ: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS
CONTABEIS E REGISTRO NO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC.

DESCRICAQ_ SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar sob
supervisdo, as atividades de conferéncia, analise e classificagdo de documentos contabeis para
efeito de registro escrituragdo e controle financeiro e orgamentario da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS:

. Observar as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor publico, em
especial a Resolugdo CFC n°® 750/94, que estabelece conceitos bésicos da profissdo
contabil;

° Observar as disposi¢des da Lei Complementar n° 101/2000, PPA, LDO, LOA,
Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal. Instru¢des
Normativas e Resolu¢des do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

° Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatorios das
operagdes de natureza financeira realizada;

° Escriturar contas correntes diversas;

® Empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autoridade
competente;

° Elaborar as demonstragdes orgamentarias e financeiras da Camara bem como
elaborar outras que se fagam necessarias, por solicitagdo da administragdo da Camara;

® Preparar e informar processos dentro de sua 4rea de atuagéo;

° Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagédo dos servigos
contabil-financeiros;

o Organizar, para envio a Prefeitura, em época propria para fins or¢amentarios a
previsdo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

® Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

) Levantar, na época propria, o balango da Camara, contendo os respectivos
quadros demonstrativos;

° Assinar ou visar, os balangos, balancetes e outros documentos de apuragdo
contabil e financeira;

° Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

. Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

o Realizar a liquidagdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;
. Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara; Cé/
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Participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Camara;
Conferir prestagdes de contas de responsaveis por adiantamentos;
Participar da elaboragdo da prestagdo de contas anual da Camara;
Efetuar céalculos financeiros e de custos;

e  Participar de inventarios e de levantamentos de bens e valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

e  Enviar cargas mensais do APLIC;

° Encaminhar em tempo habil o arquivo contendo as informagdes contébeis para a
o Setor de Contabilidade do Municipio para posterior consolidagdo das contas, em
cumprimento aos dispositivos da Lei Complementar n° 101/2000 (LRF - Cidadao);

o Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito, devidamente inscrito
na OAB.

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar Juridicamente todos os Vereadores em qualquer
assunto ligado ao Legislativo.

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Advogado tem como atribui¢des bésicas o assessoramento ao Poder Legislativo em
assuntos juridicos. Assessorar Juridicamente todos os Vereadores em qualquer assunto
ligado ao Legislativo. E de sua competéncia exclusiva a elaboragdo de pareceres sobre
Projetos de Lei, Leis Complementares, de Decretos Legislativos, de Resolugdes,
Requerimentos, Mog¢des, Indicagdes, consultas formuladas, contratos e outras natureza
juridica; orientagdo na coletdnea de dados e livros da Legislagdo Federal e Estadual
aplicaveis de interesse do Poder Legislativo, competindo-lhe, portanto estudar, redigir e
minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de todas as espécies,
convénios, licitagdes, pregdes e outro; dar assisténcia e participar comissdo de
sindicincia e processo administrativo e efetuar os atos judiciais e todas as demais
tarefas afins. Este cargo atuard quando couber, em colaborag@o com o de Assessor para
Assuntos Legislativo e o Legislativo, sendo seu substituto imediato em caso de
vacancia ou auséncia. Garantir que todas as exigéncias as legislagdes vigentes sejam
cumpridas, além das recomendagdes do TCE/MT. Primara pelo principio da
legitimidade das leis e atos normativos. Cuidar da habilitagdo nas licitagdes dos
participantes, verificando os documentos que deverdo ser fornecidos para habilitagdo
juridica, qualificagdo técnica, qualificagdo econdmica e a regularidade fiscal, conforme
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(art. 27 da Lei 8.666/93); Executar outras atividades correlatas; zelar e manter em bom
estado de funcionamento os bens méveis pelos quais € responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DESCRICAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Camara nas fungdes politicas;
assessorando nos contatos com os demais poderes e autoridades, e executar os servigos de
relagdes publicas e de contato com a imprensa.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Assessoramento aos assuntos ligados diretamente ao Gabinete da Presidéncia;
Assisténcia e assessoramento direto da agenda da Presidéncia; atender o cumprimento
das determina¢des do Presidente; permanecer a disposicdo do Presidente com
dedicagdo exclusiva; redigir quaisquer proposituras solicitadas pela Presidéncia;
recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia; orientar o
Presidente na elaboragdo e pesquisa de Projetos, providenciar respostas as
correspondéncias enderegadas a Presidéncia; promover a organiza¢do do Gabinete
quanto ao arquivamento de Projetos, Proposi¢des, correspondéncias; acompanhar o
Presidente nas Sessdes da Camara Municipal; manter a Presidente atualizado em
relagdo a pauta da ordem do dia; elaborar os relatorios da Presidéncia; Zelar pelos
bens do patrimonio interno do Gabinete do Presidente; executar outras tarefas
A~ correlatas determinadas pela Presidéncia.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSOES LEGISLATIVAS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugdo dos trabalhos
legislativos atuando diretamente nas comissdes parlamentares;

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Assessor para as Comissdes Legislativas tem como atribuigdes a gestdo de todo o
processo legislativo, corroborar na realiza¢do, acompanhamento de todas as sessdes
realizadas pelo Plenario da Cémara, lavratura de atas; dar execugéo as determinagdes
da Presidéncia e seus pares. Auxiliar as atividades precipuas das Comissdes, auxiliar
as atividades em Plendrio, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legislativos na
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elaboragdo de Projetos de Leis e demais proposituras, auxiliar na preparagdo de
material para publicagio na imprensa, objetivando a divulgagdo dos atos do
legislativo. Manter atualizados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de
Sessdes: Ordinarias, Extraordindrias, solenes e demais reunides realizadas pelo
Legislativo. Manter em ordem os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas
pela Mesa e demais Vereadores. Elaborar controles, quadros, graficos,oficios,
demonstrativos e relatérios diversos. Organizar e manter os arquivos da Secretaria
Legislativa da Camara. Auxiliar na elaboragdo anual do relatério de atividades da
Camara. Tomar Providéncias no envio ao TCE de toda documentagdo referente ao
inicio e final de mandato dos Vereadores. Executar outras atividades correlatas. Zelar
e manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos quais € responsavel.

DENOMINACAQO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugdo dos trabalhos
legislativos.

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Assessor para Assuntos Legislativo tem como atribuigdes as determinagdes da Mesa
Diretora, através de a¢des administrativas pertinentes ao controle dos procedimentos
adequados a garantia de publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos,
A assentamento dos atos e fatos relacionados com a feitura de leis ¢ atos e atos
normativos de toda espécie juntamente com o Assessor para as Comissdes Legislativas;
A elaboragio e 0 exame prévio nos projetos de lei, também no tocante as justificativas
de veto, sangdo,decretos, regulamentos, bem como todos os procedimentos técnicos
necessarios para a feitura de leis e atos normativos de toda espécie co o auxilio do
Assessor Juridico e Assessor para as Comissdes Legislativas. Auxiliard os trabalhos
precipuos da Mesa Diretora, Plenario e das Comissdes. Atentara em todo o caso para o
estrito comprimento da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder
Legislativo. Assessorar os trabalhos nas reunides dos membros da Mesa e das
Comissdes, quando solicitado pelas mesmas; assessorar os Vereadores; Acompanhar a
execugdo dos trabalhos depois das deliberagdes da Mesa e das Comissdes, Assessorar 0
Presidente da Mesa na revisdo de atas, oficios, redac¢do final e autdgrafo; Auxiliar os
Vereadores na elaboragdo de Projetos, redigindo-os e revisando-os; Acompanhar a
tramitagdo dos Projetos de Lei e demais, juntamente com o Assessor para as Comissoes
Legislativas da Camara e informar aos membros da Mesa quanto aos prazos para
apresentagio de Emendas e votagdo das matérias; Elaborar e encaminhar as
correspondéncias da Mesa e das Comissdes; Tomar providéncias no envio ao TCE de
toda documentagdo referente ao Inicio e Final de Mandato dos Vereadores; Realizar
pesquisas sobre matéria legislativa; Acompanhar as publicagdes no Diério Oficial do
Estado, quanto 4s decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao
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Legislativo; Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara, Comissdes
e demais Vereadores; Executar outras atividades correlatas; Zelar e manter em bom
estado de funcionamento os bens méveis pelos quais ¢ responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS.

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execugdo dos trabalhos
administrativos.

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Assessor para Assuntos Administrativos tem como atribuigdes a gestdo das atividades
internas, sob as determinacdes da Mesa Diretora, através de agdes administrativas
pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e
externos do Poder Legislativo, lavratura, registros e ordenamento de servigos € atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos recursos humanos,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores, sele¢do
e treinamento de pessoal; administragdo patrimonial no que compete a manutengio,
controle, seguranca e legalizagdo dos bens patrimoniais moveis e imoveis, elaborando as
depreciagdes anualmente dos bens patrimoniais; colaboragdo na realizagdo de processos
licitatorios para aquisi¢do de material e prestagdo de servi¢os, manutengao de cadastro de
fornecedores, almoxarifado servigos de compras e controle, administragdo financeira.

Dar execugdo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara e
tudo o mais inerente aos encargos afins, legais e pelo mesmo delegadas. Também
encarregado da administragdo financeira, contabil, pagamentos de compromissos da
entidade; controle, registro e escrituragdo contdbil, utilizando-se para tanto da Assessoria
Contabil de que dispde o Poder Legislativo. Disponibilizar cursos de aperfeicoamento
para os servidores da Camara. Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial do Estado,
quanto 4s decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao Municipio;
Controle, registro e fiscalizagdo dos atos administrativos internos, utilizando-se para
tanto, da Assessoria Juridica de que dispde o Poder Legislativo. Dar Execucdo as
determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo mais inerente
aos encargos legais na area de servigos gerais. Compete controlar a distribuigdo de
quaisquer papéis e documentos de interesse da Camara Municipal, Primar pela harmonia,
eficiéncia e planejamento dos servigos publicos em especial ao que menciona o Artigo
6°, X do Cédigo de Defesa do Consumidor. Manter servi¢o de protocolo, ouvidoria e
atendimento ao cidaddo, informar sobre o andamento de processos e documentos. Manter
o arquivo geral de documentos da Camara. Programar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veiculos e motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os servigos de
limpeza e de manutengdo em geral do prédio da Cémara. Programar, coordenar e
fiscalizar os servigos de comunicagdo e telefonia, providenciando manutengéo e reparos
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dos equipamentos. Atender e orientar ao publico que chega a Camara. Hastear e guardar
as bandeiras. Organizar e manter o servigo de café, agua e local adequado para trabalho
dos demais servidores e funcionarios. Responsavel pela guarda, conservagdo e
organizagio dos bens patrimoniais da Cémara Municipal. Manter e organizar a
numera¢do dos bens patrimoniais. Acompanhar e supervisionar os trabalhos de
manutengdo, conservagio e restauragdo do patrimdénio da Céamara, efetuados por
funciondrios ou terceiros. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens
moveis pelos quais é responsével.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSAO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito, devidamente inscrito
na OAB.

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar Juridicamente todos os Vereadores em qualquer
assunto ligado ao Legislativo.

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Advogado tem como atribui¢des basicas o assessoramento ao Poder Legislativo em
assuntos juridicos. Assessorar Juridicamente todos os Vereadores em qualquer assunto
ligado ao Legislativo. E de sua competéncia exclusiva a elaboragdo de pareceres sobre
Projetos de Lei, Leis Complementares, de Decretos Legislativos, de Resolugdes,
Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, consultas formuladas, contratos e outras natureza
juridica; orientagdo na coletanea de dados e livros da Legislagdo Federal e Estadual
aplicaveis de interesse do Poder Legislativo, competindo-lhe, portanto estudar, redigir e
minutar termos de compromisso e responsabilidade, contratos de todas as espécies,
convénios, licitagdes, pregdes e outro; dar assisténcia e participar comissdo de
sindicancia e processo administrativo e efetuar os atos judiciais e todas as demais
tarefas afins. Este cargo atuara quando couber, em colaboragdo com o de Assessor para
Assuntos Legislativo e o Legislativo, sendo seu substituto imediato em caso de
vacancia ou auséncia. Garantir que todas as exigéncias as legislagdes vigentes sejam
cumpridas, além das recomendagdes do TCE/MT. Primara pelo principio da
legitimidade das leis e atos normativos. Cuidar da habilitagdo nas licitagdes dos
participantes, verificando os documentos que deverdo ser fornecidos para habilita¢do
juridica, qualificagdo técnica, qualificagdo econdmica e a regularidade fiscal, conforme
(art. 27 da Lei 8.666/93); Executar outras atividades correlatas; zelar ¢ manter em bom
estado de funcionamento os bens méveis pelos quais € responsavel.

Prefeito Municipal
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ESTADO DEMATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANARANA

GABINETE
LEI COMPLEMENTAR N° 121, DE 28 DE MARCO DE 2014

(Projeto de Lei n®27 de fevereiro de 2014, do Legislativo)

Dispde sobre a reestruturagio do Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos - PCCV dos Servidores
Piblicos da Cimara Municipal de Canarana - MT e d&
outras providéncias.
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Segdo II - Do Recrutamento e Selegdo

Segdo I - Da Criagdo de Cargos

CAPITULO III - Dos Vencimentos, Vantagens, Gratificagdes e da
Acumulagdo de Cargos

Segdo I - Dos Vencimentos

Quadro 1 — Niveis e Classes

Segdo IT - Das Vantagens Acessérias

Subsegio Unica - Do Incentivo ao Ensino Superior
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Subsegao I - Das Fungdes (FG-1)

Subsegao II - Das Fungdes (FG-B, FG-M, e FG-A)
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CAPITULO IV - Do Sistema de Avaliagio de Desempenho Funcional

CAPITULO V - Da Evolugio Funcional
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CAPITULO VII - Das Disposigdes Gerais

CAPITULO VIII - Das Disposigdes Transitérias
Segdo tinica - Do Enquadramento Funcional
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ANEXO [ - Cargos de Provimento Efetivo
Item 2 — Fungdes Gratificadas — Cargos de Provimento Efetivo ......

ANEXO II - Cargos de Provimento em Comissao
ANEXO III - Tabela de Vencimentos

ANEXO IV - Ficha de Avaliagio de Desempenho
ANEXO V- Descrigdo Sintética ¢ Analitica das Fungdes

LEI COMPLEMENTAR N° 121, DE 28 DE MARCO DE 2014
(Projeto de Lei n° 27 de fevereiro de 2014, do Legislativo)

Dispde sobre a reestruturagio do Plano de Cargos,
Carreiras ¢ Vencimentos - PCCV dos Servidores
Piblicos da Camara Municipal de Canarana - MT e dé
outras providéncias.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito do Municipio de Canarana, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais;

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

Art. 1° - Fica reformulado, através desta Lei, o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos (PCCV) dos Servidores Piblicos da Camara
Municipal de Canarana. Visando o desenvolvimento profissional ¢ a
melhoria do desempenho individual e coletivo, com a adogdo dos
principios do mérito, titulagdo de escolaridade e qualificagio no
ingresso e no desempenho do servigo piiblico, atendendo aos anseios
do Poder Legislativo e da sociedade canaranense.

Parigrafo Unico - O presente Plano aplica-se aos servidores do Poder
Legislativo M unicipal regido pelo Estatuto dos Servidores Pblicos do
Municipio de Canarana - MT (Lei Complementar n. 028, de 23 de
dezembro de 2002 e suas alteragdes).

CAPITULO I
Das Disposicdes Preliminares

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei Comp lementar, considera-se:

I — Sistema de Evolucio Funcional, o conj de possibilidades
proporcionadas pela Administragdo Piblica, baseado nos principi
qualificagdo p ional e de desempenho, que gur aos
servidores aperfeicoamento, capacitagio periddica e condigdes
indispensédveis a sua funcional, visando a valorizagdo e
profissionalizagdo dos recursos h disponiveis, com a finalidad
de 2 a continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia ¢ a
eficicia do servigo piblico;

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

r - Clmin, o conjunto de niveis de um cargo organizado em

ed de acordo com a comp lexidade

Cl

P |||dade que ap em ¢ observados os requisitos minimos

de escolaridade, qualificagdo e experiéncia profissional no servigo
publico;

v -

Promogdo horizontal, a passagem do servidor de uma classe

para a imediatamente seguinte, ocorre por titulagio e grau de
escolaridade, por qualificagdio, através da realizagdo de cursos na drca
de atuagdo, de acordo com os critérios estabelecidos no § 2°do art. 35;

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

VI - Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo piblico;

VII - Cargo piiblico, o j de atribui e resp bilidades
cabiveis ao servidor, criado por lei, com denominagdo propria, nimero
certo e pago pelos cofres publicos;

VIII - Grupo ocupacional, o conji de cargos segundo a correlagdo
eaﬁmdademtrcasatmdades a natureza do trabalho ou o grau de

rio a0 icio das respectivas atribuicdes;

IX — Classe, a divisdo da carreira que demonstra a smplltude ﬁmclonnl
do cargo no sentido horizontal e as P retribuig
pecunidrias;

X — Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amphtude fu.uclonal

o

do cargo 1o sentido vertical ¢ as corresp es retribuig
pecnnmnns,

XI — Vencimento, a retribuicio pecunidria pelo exercicio de cargo
publico, conforme classes e niveis, e somente podera ser fixado ou

alterado por lei especifica, observado a iniciativa privativa em cada
caso, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem

distingdo de indices;

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

XIII - Quadro, °o con]unto de cargos ¢ fungdes pertencentes a
i | da

estrutura or

do direta, irquica ¢ das

fundagdes do Municipio;

XIV-R ¢do, 0 i do cargo de carreira acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecido em lei;

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selecio

Secio I
Da Composigiio do Quadro de Pessoal

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal de Canarana —
MT, compde-se das seguintes partes:

I — Pessoal de Provi Efetivo, i dos no servico piblico

&

através de concurso piiblico, ocupante dos cargos clencados no Anexo
T desta Lei;

11 - Pessoal de Provimento em Comisséo, 0s quais constam no anexo

1.

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

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

b) Grupo Ocupacional I - Nivel Médio ou Técnico Profissional:
compremde 0s carps ctuas a!nb\uoées pressuponham certo grau de

e de itos mais

amplos cuja investidura exija escolaridade de nivel médio ou técnico.

i i 1

¢) Grupo Ocup: I III - Nivel Sup 0s cargos
cujas atribuigdes sejam caracterizadas por anvndada que necessitem de
conhecimentos especifico, obtido através de cursos de Nivel Superior.

IV - Os cargos de provi o cfetivo que do anexo I s6
poderdo ser p hidos por piblico de provas ou de provas
e titulos, conforme se disp em ; lvado as

contratagdes de cardter temporario e de excepcional interesse piblico.

V- Os cargos de provimento em comissao criados e mantidos por esta
Lei Compl 530 0s do anexo II.

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

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

§ 2°- Os Cargos em Comi d hidos no minimo por
50% (cmquema por cento) de servndoms cfe(lvo do quadro da Camnra
M

ipal, por ato do Presid da Cémara Municipal, d se

"Cargos em Comissdo - CC", e estdo

£y

em dois padrdes,

com vencimento préprio, na forma do Anexo II da presente lei.
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O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos

neste amp é de dedvewao exclusiva, ndo sendo devido qualquer

6rio pela realizagdo de tarefas fora do hordrio

normal de expediente ¢ nem o acimulo de outra fungdo ou atividade
remunerada.

Secio IT
Do Recrutamento e Selegio

Art.
C

5° - Os cargos de prov:muno cfeuvo constantﬁ desta Lei

pll ar serdo 9 ep

por concurso pu.blwo de provas ou de provas e tltulos conforme se

i,

em d as contratagdes de cardter

P

P

ario e de ional i publico autorizadas por lei
P

especifica.

Art. 6° - Os cargos em comissdo sdo providos por livre nomeagio ¢

pelo presid da Camara Municipal e se destinam apenas

as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento.

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

gz

O regime de trabalho a que se rcfere o § 1° deste artigo ndo da

direito a quai. 6rios pela realizagdo de tarefas

fora do horério normal de expediente, ficando vedado o acimulo de
outra fungdo ou atividade remunerada.

Art. 7° - Por forga da implantagéio do Regime Juridico Unico por meio
da criagdo do Estatuto dos Servidores Piiblicos Municipal e por forga
da Lei Orginica do Municipio ndo se aplica o recrutamento, a selegio e
o provimento de pessoal sob o regime da CLT na Administragio
Direta.

Art. 8° - O enguadramento dos novos recrutados e selecionados para
provimento dos cargos efetivos serd feito sempre na referéncia inicial
7N de cada categoria funcional, ou seja, no nivel I ¢ na classe A.

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

§ 2° - A aquisigdo da estabilidade ao final do estdgio probatério fica
condicionada a aprovagdo do servidor na avaliagio de desempenho
funcional.

§ 3' - Pm que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Cdmara

fica na bé de p , per

tmnmmtos ¢ cursos de eapm(a;ﬁo para os servidores em estagio
probatorio e aos servidores ja efetivados na carreira, proporcionando-
Thes methor capacidad logica e maior rendis no trabalho.

Art. 9° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forca de
concurso piiblico, também se aplica as disposigdes do artigo anterior,
iniciando-se nova contagem de tempo para fins evolugdo na carreira e
para o estdgio probatdrio.

Pardgrafo tnico- Para os fins do disposto no caput o estigio

1

6rio ndo serd i ido caso o servidor empossado seja

P

.

nomeado em comissdo para outro cargo.

Segiio I
Da Criagiio de Cargos

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

1 — denominagdo do cargo nos termos da Classificagdo Brasileira de

Ocupagdes;

II — padrio de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei
Comp lementar;

III — descrigdo sintética e analitica das suas atribuigdes e requisitos
para provimento;

v-

condigdes de trabalho, incluindo o horério I, 0 ambi e

outros requisitos especificos;

V — grau de escolaridade; e;

VI - idade minima de dezoito anos.

Parigrafo Unico - para fins do disposto nesta Lei, ficam criados os
cargos de provimento efetivo e comissionado, distribuidos nos
respectivos Grupos Ocupacionais da seguinte forma:

a) Grupo Ocupacional de Servicos Flementares - Cargos de Nivel
Bisico: Zelador e Vigilante Legislativo;

b) Grupo Ocupacional de Servios Administrativos - Cargos de
Nivel Médio e Técnico: Agente administrativo legislativo, Analista em
Comunicagio Social.

c) Grupo Ocupacional de Servigos de Conhecimentos Especificos

Carg:)s de Nivel Superior: Contador, Advogado ¢ Assessor Juridico
com registro nos mpectlvos Conselhos de Classe, para os demais
cargos em comissdo, serd exigido apenas a graduagio de nivel superior;
Assessor de Gabinete da Presidéncia, Assessor para Assuntos
Legislativos, Assessor para Assuntos Administrativo ¢ Assessor para

as Comissdes Legislativas.

CAPITULO I

Dos Venci Vi Gratificagbes e da A iichs de
Cargos
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Secio I
Dos Vencimentos

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

§ 1° - Os valores de i dos ocup de cargos piblicos de

em i estdo estabelecidos no anexo II, desta Lei

pro

Complementar.

Secio Il
Das Vantagens Acessérias

Subsegio Unica
Do Incentivo ao Ensino Superior

Art. 12 - Os servidores efetivos e os servidores estaveis na forma do
artigo 19 do Ato das Disposigdes Constitucionais Transitérias da
Constmucin Federal de 1988 terdo direito de pu’oeba um admonal de

o_(trin s a
um[g, como forma de nwcntlvo a busca do ensino supawr para o

e

dos heci P is ¢ do servico publico

prestado a coletividade.

§ 1° Para a obtencdo do adicional de que trata o caput o servidor
interessado deverd atender as seguintes disp osigdes:

I - contar com, no minimo, trés anos de servigos prestados a Camara
Municipal;

IT — possuir diploma ou certificado de conclusao do ensino médio ou

do ensino superior fic 0 caso,

Py

registrado na

entidade competente;

III — apresentar comprovante da matricula no curso superior para o
qual requer o beneficio;

IV apresentar reqummmw a éru de recursos humanos juntando os

orios

§2°-

P

Todo servidor tera o direito a percepgéo do referido adicional

para freqiientar curso superior ou curso de p 6s-graduagdo:

I - Desde que seja na drea de atuagdo do respectivo servidor;

II — o pagamento sera efetuado de forma mensal juntamente com o
vencimento do servidor;

III - no final de cada semestre o beneficiario deverd apresentar atestado
de freqiiéncia escolar com o minimo de 75% (setenta e cinco por cento)
de participagdo;

IV-op a tdo no periodo normal de duragio
do curso para o qual o servidor se matriculou, sendo extinto apés esse
periodo;

V - o beneficio serd

Hid,

para a freqiéncia de um tnico curso

superior por cada servidor, que ainda ndo possuir a titulagdo prevista
no pardgrafo 2° deste artigo.

§3-

F}

primento do disposto nos §§ 1° e 2° deste artigo
did

acarretard a suspensdo do benefici

§4 -

O adicional de incentivo de que trata o caput nao sera

computado para fins de férias e de décimo terceiro saldrio, bem como
ndo integrard a base de calculo da previdéncia social.

Segdo I
Das Gratificacdes

Subsegio I
Das Funcdes de Confianga

Art. 13 As ganﬁacﬁs de ﬁmﬁn de conﬁant;a serdo deferidas pelo

P
grau de importéncia, a resp lhdadc ¢ a dedi do servidor na
sua fungdo.

I - A gratificagdo para as fungdes de confianca a que se refere o caput
deste artigo € dividida em trés categorias assim definidas, e constantes
no Quadro IT do Anexo I desta lei:

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

b) média comp lexidade, para execugdo de tarefas que exijam um pouco
de raciocinio e conhecimentos tedricos e préticos; e

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

Art. 14 As fungdes de cunﬁam;a a que se refere o art. 13 desta Lei
C np serdo por servidores de

carreira da Cmara Municipal.

I- O servidor, quando designado para exercer a fungdo de wnﬁmw de
que trata o art. 13 desta Lei Compl ar tera dedicaga no
trabalho, néo fazendo jus ao recebimento de horas extras pelo exercicio
da fungdo além do hordrio normal de expediente.

Subsegiio I
Dos Cargos em Comissido

Art. 15 - O servidor efetivo investido em cargo de provimento cm

comissdo poderd optar pela mais

durante o

periodo em que perdurar a investidura.
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Art. 16 - Todo servidor piiblico que vier a ocupar cargo em comissdo
terd resguardado o seu direito de retornar ao seu cargo e vencimento de

origem, quando ocorrer & do do cargo d
Art. 17 - As pecuniarias percebidas pelo servidor ndo serdo
das nem ladas para fins de concessdo de acréscimos

53
ulteriores.

Art. 18 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da funcio ou
fora dela, ndo se incorporardo em hipétese alguma aos i

Art. 19 - Os acrésci arios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nan wumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores.

Segio IV
Da Acumulacio de Cargos

Art. 20 - Sera permitida a lagdo de cargos r dos somente
nos casos previstos no inciso X VI do art. 37 da Constituigdo Federal e
na Lei Orginica do Municipio, observand o disposto no E

dos Servidores Piiblicos M unicipal.

Art. 21 - E vedada a percepgio simultinea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos artigos 42 ¢ 142 da
Constituicdo Federal com a remuneragdo do cargo ou fungdo piblica,
com ressalva para os cargos acumuldveis na forma do artigo anterior, os
cargos eletivos ¢ os cargos em comissdo declarados em lei de livre
nomeagdo e exoneragdo.

CAPITULO IV
Do Sisti de Avaliagio de D penho Funci 1
Art. 22- O Sistema de A de Desempenho Funci 'e’n
] de, di "'n---vua"' dos para
lvi e avaliagio do desempenho
ﬁmclonaldosemdor
Parigrafo iinico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
mpreende as agdes voltadas para o belecil o de padrdes de
atuav;io funclonal oompauvels com a realizagdo dos ob_;awos da
icipal ¢ para a orientacdo do servidor em seu posto

de trabalho, culminando com a produgdo de informagdes sobre o seu
desempenho, eficiéncia e potencial no servigo piblico.

Art. 23 - Flca criada a Comissdo Especial de Avaliagio Anual de
Desemp Funcional, para di o do di no artigo
anterior, que processard a avaliagio dos servidores, observando os
critérios definidos nesta Lei Complementar e nas normas a serem

1 das por Resolugdo da M esa Diretora.

Art. 24 Selio observados, na nvahacﬁo para promogdo e progressio

0s segui critérios de j
1 - conheci éeni iderando a capacidade do funcionrio
em englobar a base de heci teorwoseaeapncxdade de
aplicagdo pratica dos mesmos;
11 - capacitagdo e conheci do funcionério no icio das fungdes
atribuidas;
I - - lidade ¢ empenho no trabalh 4

IV - o tempo de servigos prestados na Camara;

V- agilidadc de raciocinio, considerando a facilidade de raciocinar

rapi a partir da percep¢do dos el have para resolt

dos problams que venham surgir na drea pela qual o f\mcxonmo é
ponsavel ou em que trabalha;

VI - capacidade de chefia, considerando a facilidade de lideranca,
mantendo naturalmente a sua autoridade com conhecimento das
matérias do setor e int do-se pelos seus subordinad,

VII - responsabilidade, iderando a ira pela qual o funciondrio
executa os trabalhos e a confianca que inspira quando uma tarefa ou
atribuigdo lhe é determinada;

VIII - assiduidad iderando a frequéncia e a pontualidade do
funciondrio no cumprimento dos horérios estabclecldos para prestagdo
de seus servigos;

IX - iniciativa do funciondrio iderando a idade em perceb
0s pontos impor- tantes ¢ agir acertad; quando ario,
X - dedi iderando o i manifestado pelo funciondrio,

no aperfeucoa— mento dos Lrabzlhos da Cémara M unicipal;

XI - atitude no trabalho, considerando a maneira de ser do funciondrio,
exigida em qualquer circunsténcia;

XIX - colaboragio com o grupo, iderando a boa de do
iondrio para com as p que o cercam e com ele trabalham;
XII - o desempenho do funciondrio em atribuigdes ou tarefas

diferentes das atinentes ao seu cargo;

XIV - condigdes de trabalho oferecidas ao funciondrio para a
das atribuigdes ou tarefas, quanto a qualidade fisica dos i
necessarios.

§ 1° - Os critérios d: _mlgmento mcnuonados nos incisos do caput
poderdo ser adap em com as liaridades das

fungdes do cargo exercido pelo servidor e com as aln'b\ucbes do érgio
ou da entidade a que esteja vinculado.

§ 2° - Os critérios de avaliagio deverdo ser divulgados com
antecedeucm para ciéncia de todos os servidores e apllcados

s

2 entre ¢ e cargos de atribuigdes iguais e
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assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso ao seu processo € &
ampla defesa.

§ 3° - Serd fixada uma pontuacdo minima de 70% (setenta por cento)
de ponderagio para os critérios referidos nos incisos do caput,
adotando, como tal, os seguintes conceitos de avaliagdo:

I - excelente, de 90% (noventa por cento) a 100% (cem por cento);

11— bom, 70% (setenta por cento) a 89% (oitenta e nove por cento);

III - regular, 50% (cinquenta por cento) a 69% (sessenta e nove por
cento);

IV — insatisfatério, abaixo de 50% (cingiienta por cento).
§ 4° - Concluida a avaliagio de desempenho dos servidores sera

obrigatdria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais
clementos de convicgdo no seu termo ﬁnal. inclusive o relatério

referente ao colhi de provas test hais e d is, quando
for o caso.
§ 5° - Quando o termo de avaliagdo anual luir pelo desempenh

insatisfatério ou regular do servidor devera indicar as medidas
necessirias de corregdo, em especial aquelas destinadas a promover a
respectiva capacitagdo ou treinamento.

§ 6° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos
de mstn.wio do proeesso que tenha por objeto a avaliagio do seu
p aos precei eontldns nos prmcipms

const da p

eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

§7-0 semdor sera notificado do conceito anual que lhe for
atribuido, p ¢do para a autoridade que
homologou a avaliagio no prazo maximo de 10 (dez) dias, cujo pedido
serd analisado em igual prazo.

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

permitida a Ita pelo avaliado a tempo.

§ 9° - A Comissao Especial de Avaliagio de Desempenho Funcional
terd amplo acesso a todas as ﬁdus de avaliagdo e poderd emitir tanto
pinido quanto ori aresp das

Art.25- A coordena;éo geral do Sistema de Avaliagdo de Desempenho

Funcional ¢ de resp bilidade da Assessora para Assuntos
Administrativos da Cémara, que devert encarregar-se de promover
todo o apoio técnico aos p det arios ao seu
desenvolvimento, bem eomo dar o ink cabivel as questd
suscitadas a partir das avaliagdes.

Art. 26 - A Comi Especial de Avaliagio Anual de Desempenho
Funcional terd as intes atribui

¢

T — revisar o preenchimento das fichas de avaliagdo, retornando-as ao
avaliador, caso alguma diivida seja suscitada, com o objetivo de evitar
erros na conclusio da avaliagio do desempenho funcional;

11 — emitir p sobre o Itado das avaliagd pecial e
para efeito de estagio probatdrio;

III - indicar ao responsavel pela aren de recursos humanos 0s
P de trei ede fu I, com
o objcnvo de aprimorar o desempmho dos servidores, melhorando
assim a eficiéncia e produtividade nas unidades administrativas da
instituigdo publica;

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

< tpreir s ocoméacas de desempenho insufciets s subsidi
agdes de sua recuperagdo e demais medid; d rativas;

VI - avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho
Funcional no dmbito da Camara Municipal, propondo agdes corretivas
mantenedoras;

VII - desenvolver outras agdes relacionadas com o desempenh
funcional do servidor.
Art, 27 - A Comi de cdo de d ho funcional de que

trata o art. 26 desta Lei Complanmtar terd duragﬂo indeterminada e
deverd manter a seguinte comp osi¢do minima:

I — Secretério da M esa Diretora;

1T - um representante de classe dos Servidores Efetivos;

IIT - O Secretario Administrativo;

An. 28 - Na hrpotesc de insuficiéncia de desempenho funcional a
de iagdo devera inhar o servidor para um processo

de capacitagdo, tmdo em vista sua plena recuperagio para o
desempenho do respectivo cargo.

Art. 29 - No caso de persistir a situagio de insuficiéncia do servidor,
esgotados todos os meios para a sua recuperagdo, deverd ser aberto

processo ini ivo para a i do mesmo, sendo-lhe
assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 30 - A Avaliagio de Desempenho Funcional serd p d
anualmente, que deverd ser efetivada até o final do terceiro
quadrimestre de cada exercicio, para viger a partir de 1° de janeiro do
ano seguinte, e terd por base a Ficha de Avaliagio de Desempenho
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Funcional, conforme Anexo IV.
§ 1° - As médias de cada item da avaliagdo, bem como o resultado final,
deverdo ser comunicadas ao servidor.
§2° - A comissdo de Avaliagdo terd amplo acesso a todas as Fichas de
Avaliagdo.
§ 3° - A Comissdo de Avaliagio de Desempenho Funcional poderd,
através de ato do Presid p d na Ficha de
Avaliagio de Desempenho Funcional, para aperfei do
sistema.
CAPITULO V
Da Ewlugiio Funcional
Art. 31 - As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta Lei
Complementar sdo as seguintes:
— Promogdo Horizontal ;
11 - Promogdo Vertical.
Art. 32 — Nio sera concedida progresséo a servidor:
I — em estdgio probatério com menos de trés anos de servigo na
Cémara Municipal;
Il — que tenha atingido o ultimo nivel da tabela correspondente 2
classe/cargo em que se enquadra;
III - Inativo;
IV - Cedido a outro ente, desde que néo seja nos casos por interesse da
Administragdo M unicipal.
Seciio I
Da Promogiio Horizontal
Art. 33 - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal
que variam da letra A até a letra E, de acordo com os grupos
ocupacionais ¢ a evolugdo escolar e da qualificagio dos cargos.
§ 1°- O Servidor nomeado para a carreira no quadro efetivo da Camara
Municipal serd enquadrado na classe e nivel inicial.
§ 2" Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a
q ficam estabelecidos de acordo com o seguinte:

I - Para os wg)s do Grupo Ocupacional de Nivel Basico, com
fc em ensino fund
Classe A: 1,00;
Classe B: 1,05;
Classe C: 1,10;
Classe D: 1,25;
Classe E: 1,55;
IT - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel M édio ou Técnico
Profissional:
a) Classe A: 1,00;
b) Classe B: 1,10;
c) Classe C: 1,20,
d) Classe D: 1,40;
e) Classe E: 1,80;
III - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Superior:

P a) Classe A: 1,00;

b) Classe B: 1,15;
¢) Classe C: 1,25;
d) Classe D: 1,45;
e) Classe E: 1,85;

§:3:2

A promogdo horizontal, que é a movimentagio nas classes,

ocorrerd de acordo com os seguintes procedimentos:

a) Para a promogdo horizontal deverd cumprir o intervalo minimo de
03 (trés) anos para elevagio de uma classe a outra subsequente.

b) Apresentagdo de reqummmto do interessado acompanhado da

p 6ria dos cursos de capacitagio e

fissional realizado. A certifi da qualificagdo

ap erfei

profissional serd conferida elou reconhecida pela Comissdo constituida
pelo (a) Presidente da Mesa Diretora, observando-se os seguintes
requisitos a sua pontuagdo:

c) As qualificagdes, aperfeig e/ou at

P TRt |

deverdo atender a Carga horaria minima de 16 horas e o mstruto! no
corpo do certificado, ¢ o contetido programatico no verso;

d) Serdo computados apenas 05 cursos dc aperfuwammto, atualizacio
e/ou q\uhﬁcado fissi no trés anos
anteriores a data para o novo enquadramento;

¢€) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da drea de
atuagdo com afinidade na administragdo piblica;

¢) Os cursos realizados “on-line” somente serdo aceitos se atendidos o
descrito na linea "a" e sendo a Escola/Instituigdo organizadora do curso
de reconhecida capacidade técnica para cursos on-line.

§3°

- Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de

ensino superior serio promovidos de acordo com os dispositivos
abaixo nas classes da letra “A” & letra “E™:

I-Classe A, habilitagdo especifica de grau superior;
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11 - Classe B, requisito da classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas de
cursos de aperfeioamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional;

III - Classe C, requisito da classe B, mais 220 (duzentos e vinte) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificagio e/ou capacitagio
profissional;

vV -

Classe D, requisito da classe C, mais titulo de especialista ou

equivalente;

V — Classe E, requisitos da Classe D mais mestrado ou doutorado. ou
mais 02 (duas) especializagdes lato senso, com carga horaria minima de
360 (t ( horas e grafia ap d:

§ 4° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de
grau médio serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo
nas classes da letra A 4 letra E:

I - Classe A, formagio escolar de ensino médio, profissionalizante ou

nao;

IT - Classe B, requisitos da Classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas
de cursos de aperfeioamento, qualificagio e/ou capacitagio
profissional.

III - Classe C, requisitos da Classe B, mais curso superior completo na
drea ligada as suas atribuigdes;

IV - Classe D, requisitos da Classe C, mais titulo de especializagio ou
pOs-graduagio na drea ligada as suas atribuicdes;

V - Classe E, requisitos da Classe D mais mestrado ou doutorado, ou
mais 02 (duas) especializagdes lato senso, com carga horéria minima de
360 (trezentos e sessenta) horas e monografia aprovada.

§5° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de

ensino fi serdo p idos de acordo com os dispositivos a
seguir nas classes da letra A  letra E:

I-Classe A, f¢ d0 em ensino fu
11 - Classe B, requisitos da Classe A, mais 180 (cento ¢ oitenta) horas
de cursos de aperfeicoamento, qualificagio e/ou capacitagio

1

al completo;

profissional.

ur -

Classe C, requisitos da Classe B, mais curso de ensino médio

completo;

v-

Classe D, requisitos da Classe C mais curso superior completo.

na drea ligada as suas atribuigdes;
V - Classe E, requisitos da Classe D, mais titulo de especializagio ou
pos-graduacdo na drea ligada as suas atribuigdes;

§ 6° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo
atender as normas do Conselho Nacional de Ed

§ 7° - A promogdo horizontal ndo serd concedida antes da aprovagio
no estdgio probatdrio para os novos servidores concursados.

Secio IT
Da Promogio Vertical

Art. 34 — A promogio vertical, que é a movimentagdo nos niveis, dar-
se-4 por meio de evolugdo nos niveis da carreira para outro
subsequente da mesma classe, condicionada & apuragio do efetivo
exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos por meio da avaliagio
anual de desempenho funcional obrigatéria, que deveré ser efetivada até
o final do terceiro quadrimestre de cada exercicio, para viger a partir de
1°de janeiro do ano seguinte.

Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o

1 lamid,

ficam idos em 12 (doze) Niveis de acordo com o

segninte:

« 1,00;

«1,06;
. 1,12;

*1,18;
«1,24;
*1,30;
*1,36;
. 1,42;
»1,48;
*1,54;
*1,60;
* 1,66.

§ 2° - A nido realizagio da Avaliagio descrita no caput deste artigo
implica na avaliagdo técita positiva de todos os servidores.

§ 3° - Terd dircito a progressdo funcional na carreira o servidor que
obtiver, no minimo, 70% dos pontos alcancados na média das

anuais de desemp

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

Art. 35 - Nio terd direito 4 evolugdo nos niveis da carreira o servidor
que, em cada intersticio de dois anos:

I — Tenha gozado,

por periodo superior a seis meses, as licengas
1 Municipal n° 028/2000, de 10 de

na Lei Ci

np

margo de 2000 — Regime Juridico dos Servidores do Municipio de
Canarana, exceto Licenga Prémio;

II - somar trés penalidades de adverténcia ou de suspensdo disciplinar;

III - Tenha 5 (cinco) ou mais faltas injustificadas no exercicio em
questdo;

IV — cedido a 6rgio de outra esfera de governo e/ou poder, desde que
ndo seja cedido por interesse da Administragdo Municipal.
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Art. 36 - Para a progressdo vertical, a diferenca entre um nivel ¢ o
imediatamente serd de 6% (seis por cento), conforme tabela salarial,
anexo I11

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 37 - O Poder Legislativo Municipal ndo poderd despender com
pessoal mais do que 6% (seis por cento) da Receita Corrente Liquida
do municipio, na forma do artigo 169 da Constituicio Federal e da Lei
Complementar Federal n.® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

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

1

I - Despesas Totais com Pessoal: o ério das desp dep
e encargos sociais do Poder Legislativo, considerando-se os ativos,
inativos ¢ pensionista, excetuando-se as obrigagdes relativas a
indeni: por demi inclusive gastas com incentivos a
demissdo voluntria;

I - Despesa de Pessoal: 0 somatério dos gastos com qualquer espécie
remuneratdria tais como vencimentos, vantagens fixas ¢ varidveis,

bsidios, p de ap doria e pensdes p i de
cargos ou fungdes piblicas civis ou de t do Poder, inclusi
adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer
natureza;

IIT — Encargos Sociais: o orio das desp com 0s &
sociais inclusive as contribuigdes para as entidades de previdéncia
social;

IV — Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das receitas

tributérias, de contribuigdes, patrimoniais, industriais, agropecudrias e
de servigos e outras receitas com as feréncias correntes,
destas excluidas as feréncias intragover i

§ 2° - Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser

observadas as disposi¢des da Lei Compl Federal n.° 101, de 04
de maio de 2000.

§ 3° - Excl do computo das desp referidas no inciso I deste
artigo as verbas consideradas indenizatérias na forma da lei.
CAPITULO VI

Das Disposi¢des Gerais

Art. 38 - A presente Lei Complementar se aplica aos servidores
publicos municipais do Poder Legislativo do Municipio de Canarana,
Estado de Mato Grosso.

Art. 39 - A composigdo e a forma de remuneragdo dos servidores
publicos do Quadro de Pessoal da Cimara Municipal passam a vigorar
de acordo com as disposigdes desta Lei Complementar.

Art. 40 - As descricdes sintética e analitica das atribuicdes dos cargos
constam do anexo V desta Lei Complementar.

Art. 41 - A carga horiria oficial de trabalho dos servidores da Camara
Municipal é de q horas is, sendo fixado pelo Presidente,

dendo as idades da populagdo, a natureza das fungdes e as
caracteristicas das repartigdes.

§ 1° - A Administragdo da Cdmara podera adotar a carga horaria de
trinta horas semanais em turno tnico de seis horas didrias, de acordo
com a iéncia admini. ivae fi ira do icipi

X

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

CAPITULO VIl

Das Disposicdes Transitérias

Segio Unica

Do Enquad ¢ Reenquadr Fandonsi

Art. 42 - Os servidores ji ingressados na carreira serdo enquadrados ou
reenquadrados nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo,
até 180 (cento e oitenta) dias contados da sua publicagio.

§ 1° - Os critérios de enquad ou quad funcional
sdo os seguintes:

I — horizontal, que se dari em conformidade com as regras
belecidas no art. 36, d do o servidor ap ar o certificado de
| ou dipl que for ario a0 d o ou
reenquadramento, até (30) trinta dias apds a aprovagdo desta Lei
Complementar.

IT — vertical, cujo d: ou ds se dara com base

no tempo de servigo do servidor, da seguinte forma:

a) com até trés anos completos, nivel I;

b) de trés a seis anos completos, nivel IT;

¢) de seis a nove anos completos; nivel III;

d) de nove a doze anos completos, nivel I'V;

¢) de doze a quinze anos completos, nivel V;

f) de quinze a dezoito anos completos, nivel VI;

2) de dezoito a vinte e um anos completos, nivel VII;

h) de vinte e um a vinte e quatro anos completos, nivel VIII;
i) de vinte e quatro a vinte e sete anos completos, nivel IX;
j) de vinte e scte a trinta anos completos, nivel X;

k) de trinta a trinta e trés anos completos, nivel XI, ¢;

1) acima de trinta e trés anos, nivel XII.

§ 2° - No caso do vencimento do servidor ji se encontrar acima da
ferénci; I do seu d; 0 mesmo serd enquadrado
na referéncia de nivel imedi: superior, desde que a sua posigdo
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na tabela atual ndo tenha sido obtida de forma irregular.

§3-

No caso de ter havido d o anterior irregular o

servidor envolvido ficard com o seu i lado até al

0 tempo necessdrio para receber os beneficios deste plano de cargos,
tendo direito apenas as corregdes e reajustes aplicdveis a todos os
demais servidores.

§ 4° - Serd considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de
servigo piblico prestado & Cimara municipal, depois da posse em
decorréncia da aprovagdo em concurso piblico, salvo casos previstos
no artigo 33 da Constitui¢do Federal.

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

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

CAPITULO IX
Das Disposi¢des Finais

Art. 43 - Nenh servidor publi icipal poderé perceb
vencimento inferior ao saldrio minimo fixado no pais, ressalvado o caso
de pagamento proporcional a carga hordria trabalhada.

Parigrafo tinico. O pagamento proporcional de que trata o caput se
refere ao servidor que, mediante autorizagéo da autoridade competente,
exerga apenas a metade da carga horaria estabelecida para o seu cargo.

Art. 44 - A revisio geral de vencimento dos servidores pitblicos dar-se-
4 no més de janeiro de cada ano, considerando-se este més como data
base para todas as categorias funcionais.

~ s~

O percentual de reajuste serd umeo para todas as categorias

funcionais deste plano, incl ep e devera
ser estabelecido por lei especifica dc iniciativa do Poder Executivo.

§2°-

R N o)

O reajuste para 0s servidores p

por este plano serd apurado com base no INPC/IBGE : acumulado nos
tiltimos doze meses contados da data da sua concessdo.

§:3% -

Excl do di no agrafo anterior os casos de

equiparagdo de vencimento por forga do marcado de trabalho.

Art. 45 - Na reali de publico serdo reservadas as

P

pessoas portadoras de peciais, no minimo, 5% (cinco
por cento) do total das vagas d ivei did os isitos para
a investidura e observada a eompntiblhdade das atribuigdes do cargo
com o grau de deficiéncia do candidato.

§1°-As pessoas portadoras de necessldades especiais fica useguado
o direito de se em publico para p

cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sejam portadoras, devendo fazer constar estas informagdes,
obrigatoriamente, na ficha de inscrigdo respectiva, respeitando-se em
todos os casos a legislagdo federal especifica.

§2 -

Nio serdo destinadas para os portadores de necessidades

especiais as vagas existentes para os cargos operacionais, ou seja, para
aqueles cargos que impliquem em adaptagdes do equipamento, como
veiculos.

Art. 46 - As gratificagdes e subsidios pagos no icio da fungdo
comissionada ou fora dela ndio se incorporardo aos vencimentos, em
hipétese alguma, a partir da entrada em vigor da presente Lei

o~ Complementar.

Art. 47 - A remuncragio mensal de qualquer servidor piblico
municipal ndo poderd ser superior a remuneragio do Prefeito
Municipal.

Art. 48 - As normas complementares necessirias a0 cumprimento
desta Lei Complementar deverdo ser criadas por decreto do
Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias contados da publicagio
desta Lei Complementar.

Art. 49 - Fica declarado extinto o cargo em comissdo de Assessor
Contabil e o cargo efetivo de Técnico de Informatica.

Art. 50 - O saldrio-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores
Piblicos Municipais sera devido aos servidores cuja remuneragio scja
menor ou igual dquela estabelecida pelo Regime Geral de Previdéncia
Social.

Pardgrafo winico - O saldrio-familia a ser pago ao servidor de baixa
renda também devera observar o valor estabelecido pelo regime de que
trata o caput.

Art. 51 - As despesas decorrentes dmta Lei Complementar correrdo
por conta do O Anual, das, se ario, nos
termos da legislagdo orgamentaria pum.nmtc

Art. 52 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposigdes em contririo, em especial a Lei
Complementar n° 1082012 de 27 de abril de 2012 e Lei
Complementar n® 113/2013, de 05 de margo de 2013.

Gabinete do Prefeito Municipal,Estado de Mato Groso em 28 de
marco de 2014.

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal

ANEXO 1
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QUADRO I- CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO| NIVEL DH FAIXA [FAIXA|N®  DH VENCIMENTO|
DOSCARGOS | ESCOLARIDADE| CARGA | CLASSE/ CARGOS|INICIAL  EM
HORARIA NIVEL| RS

Grupo Ocupacional Servicos Elementares

Zelador Ensino Fand| 40HS AE 2 |os 1.200,00 |
mcompleto :

Vigilante Ensino Fund| 40HS AE m2 o4 1.200,00 |

Legislativo incompleto

Grupo Ocupacional Servigus Administrativos

Agente Ensino Médid 40HS AE n2 10 1.400,00
adminisvatvo | Completo

legislativo

Analista enf Ensio  Médid40ms (A€ |12 o2 1.400,00
Comunicado | Completo

Social

Grupo Ocupacional Técnico de Nivel Superior

Contador Ensino  Superiod 40HS AE mn2 1 3.800,00
Completo

Advogado Ensino  Superiod 20HS AE n |1 3.800,00
Completo

QUADRO II - FUNCOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVAS DE
OCUPANTES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGCAO siMBOLO QUANTIDADE | VENCIMENTOS
BAIXA COMPLEXIBILIDADE | FG | 04 320,00

MEDIA COMPLEXIBILIDADE| FG 2 03 530,00

ALTA COMPLEXIBILIDADE | FG 3 03 850,00
ANEXO It

QUADRO I- CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISS AO
DENOMINACAO sivBoLO VAGAS SUBSIDIO
ASSESSOR 1] ASSUNTOY CC-1 ot 2.650,00
ADMINISTRATIVOS

ASSESSOR ~ DE  GABINETE DA CC1 o 265000
PRESIDENCIA

ASSESSOR PARA ASSUNTOY CC-1 ] 2.650,00
LEGISLATIVOS

ASSESSOR P/ AS  COMISSOE] CC-1 o1 2.650,00
LEGISLATIVAS

ASSESSOR JURIDICO cc-2 o1 3.800,00
ANEXO IV

FICHA DE AVALIACAO DE DES EMPENHO

Obs.: Esta ficha ndo poderd conter emendas ou rasuras. Antes de
preenché-lo, leia a Lei Complementar, (conforme o caso) e suas
alteragdes.

AVALIADO:

Nome:

Matricula: Daw de Admissio:
Cargo: Lougio: SECRETARIA DE ADMINISTRACAOQ
Periodo Avaliado: |

AVALIADORES:

Chefia Imediata

Nome:

Cargo/Fungio:

Servidor Avaliador

Nome:

Cargo/Fungdo:

Atribua a pontuaciio para cada fator Utilizando 2 (duas) casas
decimais

Conceitos A=Excclente (90-100); B=Bom (704 Chefia Servidor Média
9); C=Regular (50-69)] Imediata | Avaliador
D=Insatisfatério (0-49)

Fatores (apenas para referencia, se necessirio
Avaliador deverd estudar os fatores cnj
Outros meios para  aprimorar est

avaliagio)

1. Assiduidade é pontusl; ndo se atrass; esté semprd
no local de trabalho;

raramente faita; chege atrasado o
ausenta-se do local de trabalho, porén
sempre comanica o Chefe ou o colega;
freqientemente falta; chega atrasadd
ou ausenta-se do local de trabalbo ¢ i
veres justifics;

ndo cumpre com o hordrio de trabalho;
falta com fregiiéncia ¢ ausenta-sc dd
local de trabalbo sem qualquer tipo dd
comunicagilo ou justificativa.

2. Disciplina € disciplinado; sempre cumpre com a4
normas ¢ regras da instituiho
respeita 2 hierarquia;

procura ser disciplinado; quase semprd
compre com us normas ¢ regras df
institui¢do ¢ respeita a hierar quia;

tem dificaldade em ser disciplinado; enf
cumpri com as mormas ¢ regras di
Instituicio ¢ em respeitar 2 hierarquia;
¢ indisciplinado; ndo cumpre com af
normas e as regras da instituiclo, nid
respeita a hierarquis, apresenta umg
conduta  ética  insatisfatéria, IT
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averiguado por  Sindicincia
processo no REL), fol apontado en
outros processos (SCI, TCE, CGU, ete

iniciativa alternativas  qoe

trabalho;

trabalho;

trabalho;

responsabilidade,

3. Capacidade dd soluclons os imprevistos e apresent:

faz o que lhe ¢ ordenado ¢ apresent:
sugesties para ajudar o andamento dd

leva os imprevistos pars o Chefe
solucionar ¢, na auséncis deste, ng
maioria das vezes, ndo executa

em qualquer imprevisto defxa
trabalho sem fazer. Procura outrod

melos de comunmicar fatos de sud

conhecimento do chefe imediato.

satisfatéria;

Interesse nunicipal

4.Prodotividsde | possul conhecimento do trabatho; utiltzs
técnicas adequadas para a realizid
das (arefss; preocupa-se
qualidade ¢  proporciona  wmd
produtividade acima do esperado;

conbece * rotina do (rabalho e, id
vezes, comete erros na execugdo dad
tarefas, porém mantém uma producid

conhece parte do trabalbo; executa af
atividades parcialmente ¢ tem umd
produtividade regular;

frequentemente precisa refazer o se
trabalho ¢ apresents um rendimentd
irregular e insatisfatério. Falta par;
resolver assumtos particulares e/oy
utiliza meios da prépria prefeltursy
como internet ¢ telefone pars resolve
assuntos particulares eclou fora dd

s suas atribuiges.

5. Responsabilidade | responde pelos compromissos assmmidof
no cargo gue ocupa
consclente das suxs atribuigdes;
empenha-se no comprimento de suad
atribuigdes;  inspira
responde, na maloria das vezs, pelad
conseqiiéncias de suas agbes;

nem sempre realiza suss atividades con
responsabllidsde ¢
conflanca; necessita que o Chefe
relembre de suas atribuigdes;

nmio  responde pelos
assumidos na sua drea de atuagio; nid
inspira confiancs, ou nio cumpre com|

dtels;

ime diata;

imteresse  pelo
imstituicio.

6. Eficiéncia executs sempre o seu trabalho conf
perfeicio e  rapidez
produtividade de trabalho excelented
utiitza adequadamente o seu boririo dd
trabalho; apresenta
sugestdes pars o sucesso da instituicio;
executa quase sempre o seu trabalhd
com esmero ¢ rapidez tem um bory
rendimento no trabalho; ocupa o se:
tempo no trabalho com agdes ¢ idéiag

tem  sempre  dificuldades
desempenhar com prestezs, exatidio
rapidez as suas atividades; is veze:
sugere alguma idéia pars a chefid

mio apresenta nenbum 2o ou perfelid
o seu frabalho; executa suas tarefaf
com mi vontade ou nio demonstry

7. Comumicagio dA) Comunica-se

Relaclonamento procurando  fazer-se

pr

€ comunicado;

com colegas.

B) Commmica-se adequadamente
interpreta bem o que he ¢ comumicadoy
C) Comunica-se adequadamente enf
algumas  situsdes,
dificuidades de cntendimento;

D) Tem dificuldades de comunicagiof
distorcendo  Informacio, ndo
relacions bem com os colegas dd
trabalho, ndo guarda sigile ou tev
casos de discussbes ¢ até mesmo brigad

o priblico

que the ¢ solicitado;

Ibe é solicitado;

8. Atendimento § A) Prests excelente atendimentol
clientes externos demonstrando cortesta ¢ atenciio par:

© Presta  bom
demonstrando atencdo necessiria ad

D) Realiza atendiments precirid
demonstrando pouco Interesse 30 qud

E) Negou-se & atender em virios casos|
ou prestou bom atendimento em zigund
casos, & fim de
propositadamente esta avaliagio.

Somatério das Pontuages Atribuidas*

Média Aritmética

I Comentirios da Chefla Imediata
r
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Comentirios do Servidor Avaliador

Conclusio

Portanto,
() concordamos ( ) nio concor damos

() com o desenvolvimento do servidor na carreira / com a elevagdo de nivel.

() com a aprovagdio do estigio probatdrio e o desenvolvimenio do servidor na carreira / com
elevagdo de nivel.

Assinatura da Chefia Imediata - Avaliador 1| Assinatura do Avaliador 2

Ciéncia do Avaliado

Em, / /

Assinawra

Obs.: O Avaliado, apés ciéncla ¢ assinatura ¢ entrega deste @ Comissdo de Avaliagido dd
Desempenho Funclonal, tem o prazo de 10 (dez) dias para Interpor recurso i avaliago.

Recebido pela Comissio Especlal de Avaliagio de Desempenbo

ANEXO V
CARACTERIZACAO DOS CARGOS

DES CRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO
FUNDAMENTAL COMPLETO.

Descrigdo sintética:

- Compreende os cargos que se destinam a executar sob supervisio
direta as atividades de servigos de portaria, copa, limpeza, pequenos
mandos e entrega em geral, bem como a realizagéo de tarefas simples de
escritorio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Fiscalizar 0 movimento de pessoas estranhas nas instalagdes e
dependéncias da Cémara;

Abrir e fechar as instalagdes da Camara nos hordrios regulamentares;
Ligar ar condicionado, luzes ¢ demais aparelhos elétricos ¢ desligi-los
no final do expediente;

Hastear e baixar as bandei ional, dual e icipal, em locais e
épocas determinadas;

Transportar documentos ¢ materiais internamente, entre as proprias
unidades da Camara, ou externamente para outros 6rgios ou entidades;
Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias
de transportes;

Manter limpos e zelar pelos bens méveis ¢ manter arrumados e
asseados os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Solicitar requisi¢do de material de limpeza, de copa e cozinha, e outros
materiais, quando necessdrio;

Executar os servicos de copa: como servir café, cha, suco; dgua; lavar
copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;
Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores,
avisos, ordens de servigos, comunicados ¢ outros;
Executar trabalhos de ajardi limpeza, podagens de arvores e
de flores, jardins na parte interna ¢ externa do prédio da Camara;
Regular o volume do som nas instalagdes da Cdmara;

Operar maquinas duplicadoras, alceando e agrupando os d
reproduzidos;

Executar peq dados p

Prestar infi ¢d impl. P 1 ou por telefone e
encaminhar visitantes;

Receber e transmitir recados;

Executar tarefas simples de escritério, como arquivar documentos nas
pastas, colocar fichas em ordem, etc;

Atender a Diretores, Chefes, Vereadores (as) e demais dirigentes e
autoridades municipais;

P lar d e selar pelas corresp
Executar outras tarefas afins.

4

DENOMINACAO DO CARGO: VIGILANE LEGISLATIVO

EORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

: ENSINO
FUNDAMENTAL COMPLETO.
DESCRICAO SINTETICA:
Exercer vigilancia em lograd publicos e préprios icipai
ATRIBUICOES TIPICAS:

Exercer vigilancia a seguranca da Camara M unicipal:

Vigiar ¢ zelar pelos bens méveis ¢ imveis da Camara Municipal;
Realizar rondas de inspegdo em intervalos determinados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos
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edificios, pragas, jardins, e/ou outros bens sob a sua guarda;

Controlar a entrada ¢ saida de pessoas ¢ veiculos pelos portdes de
acesso sob sua vigildncia, verificando, quando necessirio, as
autorizagdes de ingresso;

Verificar se as portas ¢ janelas e demais vias de acesso estdo
devidamente fechadas;

Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;
Responder as chamadas telefénicas e anotar os recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer

irregularidade verificada;

Acompanhar funciondrio, quando necessdrio, no exercicio de suas
fungdes ;

Zelar pelas instalagdes da Camara, desligar limpadas, ar condicionados;
cortar ¢ aparar a grama, plantas arb manter as calcad

sempre limpas; fazer a coletar do lixo; limpar e filtrar a dgua do espelho
d'dgua; e

Exercer outras atividades afins.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
LEGISLATIVO

EORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
S%U_RLMJIUCAQ_EABAJKQMMIQ: ENSINO
MEDIO COMPLETO.

DESCRICAO er'rtrICA

E: servicos administrativos no p legislativo, prestando

auxilio a chefia imediata, a execugdo dc rotinas para propor adogdo de
medidas que contribuam para a racionalizagio, a eficiéncia ¢ a eficicia
dos métodos de trabalho.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Na qualidade de agente responsivel pelas atividades de apoio aos
trabalhos legislativos:

Executar e d balhos de inistrativos que
envolvam servigos de mformaﬁo reduio dmguu;ao expedigdo,
distribuigdo e arqui de d atender telefone ¢ manter
registro de hstntelefﬁnmdeparlmtlresedmsmondades
Redigir toda e qualq dalidade de exp ivo;

Digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
Dlgtar projetos dc lc1, de resolugio de decretos e demais atos

istrativos, segu delos especificos;
Confcmnnmtegaos‘ digidos ¢ aprovados,
i para assi quando for o caso;
Execuur outras tarefas afins;
distribuir e lar a i de papéis e
d nos orgios e unidades da Cémara;
Protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos,
requeris mogdes, indi substitutivos, emendas e pareceres
das Comissdes;
Organizar as pastas que formam os pr e os d
reaebldos para protocolo;
a tramitagdo de papéis e di o despacho final e a

data de arquivamento dos mesmos;

Digitar os servigos de pmtoeolo dn Cémara;
Atender ao piblico,

ou onmtmdo—os quanto a necessidade de anexar outros tipos de
documentagio;

Executar outras tarefas afins;

2. Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de
arquivo e documentagdo.

Boden il

Coleci leis, I d mogdes, e outros,
mantendu—os arquwados de modo a facilitar sua consultn.

Col id dernagdo e arqui jornais e
publicagdes de interesse da Cimara;

Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de
interesse do M unicipio;

Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
Registrar, classificar, mulogar, gxardar e conservar todas as

publicagdes da Camara, at o si dcﬁd:anos,
Organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de e
pubhques da bﬂ)hotwn,

0s arquivados para juntada ou anexagio;
Exccutar outras tarefas afins;

3. Na qualidade de agente responséavel pelo apoio as atividades de
admnmstraﬁo de pessoal:

da vida funcional dos servidores da Camara;
Manter atua.hzado o cadastro funcional dos servidores;
Organizar a identificagdo e a matricula dos servidores da Cimara, bem
como a expedigdo das respectivas, carteiras funcionais;
Digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;
Realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Cimara;
Verificar dados relativos ao controle do salario-familia por tempo de
servigo e demais vantagens relativas aos servidores;
Executar outras tarefas afins;

4. Na qualidade agente responsével pelo apoio is atividades de material
e patrimdnio.

Manter atualizado o cadastro de fomecedores da Céamara;

Realizar o levantamento dos artigos unhzndos nos sennqos,
verificando os que melhor dem as as
variedades de materiais usados e uniformizando-lhes a latura;
Controlar os prazos de entrega de material providenciando as
cobrangas, quando for o caso;

Manter estoque de materiais;

Manter a perfeita ordem de armazenamento e conservagio dos
materiais de consumo da Cimara;

Manter lizada a escriturag ao i de entrada e
saida de materiais;

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragdes de recebi e cao do material;

Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as isi de
material;

Classificar e codificar 0s bens patrimoniais, segundo critérios pré
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estabelecidos;
Pamctpar das atividades de tombamcnto e carga de material ¢ de
da Cémara;

arios dos bens patri

Aunxiliar na elaboragiio de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos
servigos de material e patriménio;

Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

Apurar os desvios ¢ faltas de material, eventualmente verificadas;
Executar outras tarefas afins;

5. Na qualidade de agente responsével pelo apoio as atividades de
orgamento e finangas:

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragao orgamentéria;
Auxiliar na classificagdo contdbil dos documentos comprobatérios das
operagdes de natureza financeira;

Conferir a emissdo de guias de pagamento;

Auxiliar na prcpmwio dos balancetes;

Auxiliar na prep do Balango Fi

Auxiliar no lcvmtameuto ¢ inventirio de valores sob a guarda e
responsabilidade da Camara;

Auxiliar na elaboragio de tabelas, mapas e quadros demonstrativos
relativos aos servigos de natureza financeira da Camara;

Executar outras tarefas afins.

ANALISTA EM

COMUNICACAO SOCIAL
EORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

: ENSINO

MEDIO COMPLETO.
DESCRICAOQ SINTETICA:

OAnalista de C icagdoSocial é o fissional 1 por
atuar junto a equipe de comunicagio ¢ marketmg claborandn andlises e
planos de agdo para propaganda institucional do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES TIPICA:

O Analista em Comunicagdo Social tém como atribuigdes encarregar-se
de toda e qualquer atividade de comunicagdo social, ¢ publicagio de
notas e resenhas oficiais com o dever de repassar 4 comunidade toda a

gama de conhecimento da matéria publica oriunda da Presidéncia da
Cémara Municipal e das atividades do Poder Legislativo, voltado

sempre para a ori

e 40 de trabalhos em cardter

jornalistico, tais como: redagdo, impressdo, revisdo, coleta e preparo de
informagdes e noticias para a divulgagio oficial, na imprensa escrita,
falada ou televisiva, primando sempre pelo principio da publicidade
institucional dos atos piiblicos. provndencmr registros fotograficos dos

e i quc, i para o acervo do

Legislativo Municipal npanhar e icar a Presidé da
Cémara,

diari 0s i de i piiblico

divulgados pelos veiculos de comunicagdo. auxiliar na manutengiio
jornalistica de site oficial do Poder Legislativo, segundo as orientagdes
u'nanadas da Presidéncia da Camara. preparar o material para

£ Qoccd,

na i as operar o sistema de som

daCammantodosos que dele Pr

das relagdes piiblicas do Poder Leg.slanvo char e

manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos quais é
responsavel.

DENOMINACAQ DO CARGO: CONTADOR
FEORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

M_MI‘%CAQ_MA_,MMIQ: CURSO
SU

PERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO NO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE - CRC.

: compreende 0s cargos que se destinam a

executar sob supervisdo, as atividades de conferéncia, analise e
classificagdo de documentos contdbeis para efeito de regstm
escrituragao e controle fi iro e ario da Camara M unici

Observar as Normas Brasllms de Contabilidade aplicadas ao setor

ial a Resolugdo CFC n° 750/94, que estabelece

conccnos basncos da profissao contabil;

Observar as disposi¢des da Lei Compl n° 101/2000, PPA,
LDO, LOA, Lei Orginica do Municipio ¢ Regimento Interno da
Cémara Municipal. Instrugdes Normativas e Resolugdes do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso,

Conferir, analisar e cl bil os d

batérios das operagdes de natureza financeira realizada;

g

Escriturar contas correntes diversas;
Empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autoridade
competente;

Elah

as d ragdes arias e fi iras da Camara bem

como elaborar outras que se fagam necessdrias, por solicitagio da
administragdo da Camara;

Preparar ¢ informar processos dentro de sua drea de atuagio;

Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenagio dos
servigos contabil-financeiros;

Organizar, para envio & Prefeitura, em época propria para fins

arios a previsdo das desp da Camara para o exercicio

segumc;

Organizar, | os bal, do icio fi

Levantar, na época propria, o balango da Céimara, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

Assinar ou visar, os

bal bal e outros di de

apuragdo contdbil e ﬁnaneam,

Fornecer el quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

Examinar e conferir os p de t do as
provn'leucms cabiveis quando se verificarem u'rcgalandades,

Realizar a liquid da despesa, observando as regras pertinentes ao
assunto;

Realizar os registros contébeis dos bens patrimoniais da Cimara;
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Participar da elaboragdo da proposta ormmtam da Camara;
Conferir prestagdes de contas de resp por adi

Participar da elaboragdo da prestagdo de contas anual da Caxmm,
Efetuar célculos financeiros e de custos;

Participar de inventdrios e de levantamentos de bens e valores sob a
guarda e responsabilidade da Cimara;

Enviar cargas mensais do APLIC;

Encaminhar em tempo habil o arquivo contendo as informagdes
contdbeis para a o Setor de Contabilidade do Municipio para posterior
consolidagio das contas, em cumprimento aos dispositivos da Lei
Complementar n® 101/2000 (LRF - Cidadio);

Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Bacharel em
Direito, devidamente inscrito na OAB.

msccho SINTETICA: Assessorar Juridicamente todos os
Veread em quall ligado ao Legislativo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Advogado tem como atribuigdes basicas o ao Poder
Legislativo em juridicos. A idi todos os
Veread: em Iq ligado ao chslanvo E de sua
np eténci lusiva a elaboragéo de p sobre Projetos de Lei,
Leis Compl ares, de D bcgslmvos. de Resolugdes,
Requeri , Mogdes, Indicagd das, contratos e
outras natureza juridica; onmtado na ooleténea de dados e livros da
Legislagio Federal e Estadual de do Poder
Legislativo, wmpetmdo—lbe, pm‘tanto estudar, redigir e minutar termos
de comp ilidade, de todas as espécies,
énios, licitag pregdes ¢ outro; dar assisténcia e participar

o de sindicancia e p dministrativo e efetuar os atos

judiciais e todas as demais tarefas afins. Este cargo atuard quando
couber, em colaboragdo com o de Assessor para Assuntos Legislativo e
o Legislativo, sendo seu substituto uncdnto em caso de vacéncia ou
auséncia. Garantir que todas as exi as | sejam
mmpndas além das recomendagdes do TCEMT. Primaré pelo
principio da legitimidade das leis ¢ atos normativos. Cuidar da
habilitagdo nas licitagdes dos participantes, verificando os documentos
que deverdo ser fomecidos para habilitagdo juridica, qualificagio
técnica, qualificacdo econdmica e a regularidade fiscal, conforme (art.
27 da Lei 8.666/93); Executar outras atividades correlatas; zelar ¢
manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos quais é
responsavel.

: ASSESSOR DE GABINETE DA
PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO.
GRAU DE INSTRUCAQ PARA PROVIMENTO; Ensino Superior

completo.

A i Assistir o Presidente da Cimara nas
fungdes politicas; assessorando nos contatos com os demais poderes e
autoridades, e executar os servigos de relagdes piiblicas e de contat
com a imprensa.

ATRIBUICOES TIPICAS:

A aos ligados di ao Gabi da
Presidéncia; Assisténcia e direto da agenda da
Prtsldénma., atender o cumprimento das determinagdes do Pmﬂdentc
per i disposigdo do Presidente com dedicaga lusiva; redigir

isq posituras solicitadas pela Presldmcm, recepcionar as

pssoas quc se dmgun ao Gabmete da Presidéncia; orientar o
€ pesq de Projetos, providenciar

n:sposlas as correspondé deregadas a Presidéncia; promover a
organizagio do Gabinete quanto ao arqmvammto de Pro;etos,
Proposigdes, correspondmcms mpanhar o Pi nas S

da Camara Municipal; manter a Presidente lizado em relagio a

pauta da ordem do d.ia; elaborar os relatérios da Presidéncia; Zelar
pelos bens do patriménio interno do Gabi do Presid;
outras tarefas correlatas determinadas pela Presidénci

ASSESSOR PARA AS
COMISSOES LEGISLATIVAS

FEORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO.
GRAU DE INSTRUCAQ PARA PROVIMENTO: Ensino Superior

completo.
DESCRICAQ SINTETICA: Assessorar os parlamentares na
execugdo dos trabalhos legislativos atuando diretamente nas comissdes
parlamentares;

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Assessor para as Comissdes Legislativas tem como atribuigdes a
gestio de todo o processo legislativo, corroborar na realizagdo,
acompanhamento de todas as sessdes realizadas pelo Plendrio da
Cémara, lavratura de atas; dar. execugdo as determinagdes da
Presndmcxa ¢ seus parcs. Auxiliar as atividades precipuas das

auxiliar as atividades em Plendrio, Auxiliar o Assessor para
A Legislativos na elaboragdo de Projetos de Leis e demais
ituras, auxiliar na p ¢d0 de material para publicagio na

mupreusa, objetivando a d:vulgya!o dos atos do legislativo. Manter
atualizados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de Sessdes:
Ordinérias, Extraordindrias, solenes ¢ demais reunides realizadas pelo
Legislativo. Manter em ordem os documentos e correspondéncias
emitidas e recebidas pela Mesa e demais Vereadores. Elaborar
controles, quadros, graficos,oficios, demonstrativos e relatérios
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diversos. Organizar e manter os arquivos da Secretaria Legislativa da
Camara. Auxiliar na elaboragdo anual do relatério de atividades da
Cémara. Tomar Providéncias no envio a0 TCE de toda documentagio
referente ao inicio e final de dato dos Veread E outras
atividades correlatas. Zelar e manter em bom estado de funcionamento
os bens méveis pelos quais € responsével.

. : ASSESSOR PAKA ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

DISCRICAO SINTETICA: A os parl na ¢
dos trabalhos legislativos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Assessor para Assuntos Legislativo tem como atribuigdes as
determinagdes da Mesa Diretora, através de agdes administrativas
pertinentes ao controle dos procedimentos adequados a garantia de

blicidad idade ¢ finalidade dos atos legislativos,
assmmncnto dos atos e fatos relacionados com a feitura de leis e atos
¢ atos normativos de toda espécie juntamente com o Assessor para as
Comissdes Legislativas; A elaboracao € 0 exame prévio nos projetos de
lei, também no tocante ds justificativas de vcto, smqio,dmﬁus
regulamentos, bem como todos os p di
para a feitura de leis e atos normatwos de toda espécie co o auxilio do
Assessor Juridico e Assessor para as Comissdes Legislativas. Auxiliard
os trabalhos precipuos da Mesa Diretora, Plendrio e das Comissdes.
Atentard em todo o caso para o estrito comprimento da Lei Organica
do Municipio e Regimento Interno do Poder Legislativo. Assessorar os
trabalhos nas reunides dos membros da Mesa ¢ das Com:ssaes qumdo

licitado pelas o Nekead =
mc&odoslmba]hosdqmnsdasdeh‘bawbesdaMesacdas

o Presidi da Mesa na revisdo de atas,

oﬁcm:. dagdo final e autdgrafc Aumhnros" d na elaborag:
dePro;dos digindo-os e revi mpanhar a tramitagéo dos
Projetos de Lei e demais, juntamente com o Assessor para as
Comissdes Legislativas da Camara e informar aos membros da Mesa
quanto aos prazos para apresentacio de Emendas e votagio das
matérias; Elaborar e encaminhar as correspondéncias da Mesa e das
Comissdes; Tomar providéncias no envio ao TCE de toda
documentagdo referente ao Inicio e Final de Mandato dos Vereadores;
Realizar pesquisas sobre matéria legislativa; Acompanhar as
publicagdes no Didrio Oficial do Estado, quanto ds decisdes do
Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao Legislativo; Realizar
atividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara, Comissdes ¢
demais Vereadores; Executar outras atividades correlatas; Zelar e
manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos quais é
responsavel.

legiti

ADMINISTRATIVOS,

: ASSESSOR PARA ASSUNTOS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAQ

GRAU DE INSTRUCAQ PARA PROVIMENTO: Ensino Superior

completo.

DISCRICAO SINTETICA: A os parl na ¢
dos trabalhos administrativos.

ATRIBUICOES TiPICAS:

O Assessor para Assuntos Administrativos tem como atribuigdes a
gestdo das atividades internas, sob as determinagdes da M esa Diretora,
atrava de agdes admmutratwas pmmmtu ao controle e

Iy de di ivos i e externos do
Poder Legislativo, luvmtura, rcgslros ¢ ordenamento de servigos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos
recursos humanos, assentamentos dos atos e fatos relacionados com a
vida funcional dos servidores, selegio e treinamento de pcssoal
udmxmstrq:ﬁo patnmonml no que compete a

guranga e dos bens patrimoniai: movels e mﬁrvc:s,
lab do as depreciacd 1} dos bens patrimoniais;
lab i de p licitatérios para aquisicio de

m:nena.l e prestaqﬂo de servigos, manutengio de cadastro de
fornecedores, almoxarifado servicos de compras e controle,

administragdo ﬁnmcm

Dar x s belecidas pela
PrSIdénmdaC&:metudoommsmmte a0s mearg)saﬁns legais
e pdo mesmo delegdas Também gado da

de p da ultldadc
controle, registro e escntuxwio contdbil, utilizando-se para tanto da
Assessoria Contdbil de que dispde o Poder Legislativo. Disponibilizar
cursos de aperfeigoamento para os servidores da Cimara. Acompanhar
as publicagdes no Didrio Oficial do Estado, quanto s decisdes do
Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas a0 Municipio; Controle,
registro e fiscali dos atos administrativos i utilizando-se
para tanto, da Assessoria Juridica de que dispde o Poder Legislativo.
Dar Execugdo as determinagdes ¢ diretrizes estabelecidas pdo
Presidente da Camara e tudo mais inerente aos encargos legais na drea
de servigos gerais. Compete controlar a distribuicio de quaisquer
papels e domrnmtos de mtmse da Camara Municipal, Primar pela

¢ planej dos servigos piiblicos em especial

a0 que menciona o Anlp 6° X do Codxg) de Defesa do Consumidor.
Manu:r servigo de idoria e di ao cidaddo,
i sobre o and de p ed Manter o

arquivo geral de documentos da Camara. Programar, controlar e
fiscalizar as atividades relativas aos veiculos e motoristas. Programar,
coordenar e fiscalizar os servigos de hmpan ¢ de manutengéio em geral
do prédio da Camara. Progs fiscalizar os servios de
comunicagdo e telefonia, providenciando m.mutmq;io & reparos dos
equipamentos. Atender ¢ orientar ao piblico que chega & Cimara.
Hastear e guardar as bandeiras. Organizar ¢ manter o servio de café,
dgua ¢ local adequado para trabalhe dos demais servidores e
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funciondrios. Responsdvel pela guarda, conservagao e organizagio dos
bens patrimoniais da Camm Mumcnpal Manter e orgimznr a

dos bens patrimoni; panhar e supervisionar os

trabalhos de mmu!mc;ao, mnsavas;io e restauragio do patriménio da
Camara, efetuados por funcionarios ou i Zelar e manter em
bom estado de funcionamento os bens moveis pelos quais €
responsavel.

ASSESSOR JURIDICO

DENOMINACAO DO CARGO:
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSAO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Bacharel em
Direito, devidamente inscrito na OAB.

DISCRICAO SlNTE'l'lC‘L Assessorar Juridicamente todos os

em ligado ao Legislativo.

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Advogado tem como atribuigdes basicas o assessoramento ao Poder
Legislativo em assuntos juridicos. Assessorar Juridicamente todos os

Ve

d ligado ao Legislativo. E de sua

oompetencm cmluswa a elaboragdo de pareceres sobre Projetos de Lei,
Leis Comp de D Legislativos, de Resolugdes,
Requu—immtos, M ogdes, Indicagdes, consultas formuladas, contratos ¢
outras natureza juridica; orientagio na coletinea de dados e livros da

L

islagio Federal e Estadual aplicaveis de interesse do Poder

Legislativo, mmpetmdo—lhe. portanto estudar, redigir e minutar termos

de comp e resp bilidade, de todas as espécies,
énios, licitagdes, pregdes e outro dar assisténcia ¢ participar
de sindicénci istrativo e efetuar os atos

judiciais ¢ todas as demms tarefas afins. Este cargo atuard quando
couber, em colaboragao com o de Assessor para Assuntos Legislativo e
o Legslativo, sendo seu substituto uneduuo em caso de vacincia ou

auséncia. Garantir que todas as

sejam

cumpridas, além das recomendagdes do TCE/MT anan pelo
principio da legitimidade das leis e atos normativos. Cuidar da
A~ habilitagdo nas licitagdes dos participantes, verificando os documentos
que deverdo ser fornecidos para habilitagdo juridica, qualificagio
técnica, qualificagdo econdmica e a regularidade fiscal, conforme (art.
27 da Lei 8.666/93); Executar outras atividades correlatas; zelar e
manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos quais é

responsavel.
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