LEI MUNICIPAL N°. 811/2014

SUMULA: Dispbe sobre a reestruturacdo do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publico da Céamara Municipal de
Carlinda, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CARLINDA, ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicbes
legais, aprovou e eu, GERALDO RIBEIRO DE
SOUZA, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Capitulo |
Dos Objetivos

Art. 1° — O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, aprovados pela presente Lei,
tem por objeto os seguintes principios:

| — o estabelecimento de critérios e mecanismos para politica permanente de
valorizacédo de Recursos Humanos no escopo do aperfeicoamento da Administracéo
Publica Municipal, com énfase na motivacao e pela capacitacdo e consolidacdo de
valores éticos, inerentes aos atributos do Servidor Publico;

Il — o nivelamento de conceito e processos de Gestdo Publica Gerencial, segundo os
principios da qualidade e da participacéo;

IIl — a promocéo da justa remuneracao do mérito demonstrado na dedicacao a causa
publica, pela exceléncia do desempenho funcional e da busca constante de maiores
niveis de saber produtivo e competéncia técnica cultura participante, conhecimento
profissional e experiéncia criativa;

IV — a melhoria da qualidade do servico prestado ao cidaddo, por meio da
continuidade da acdo publica catalisadora do progresso soOcio-econdmico e
ambiental em niveis crescentes de garantia de qualidade de vida e do bem-estar da
populacao;



Art. 2° — O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos estabelecidos nesta Lei tem
por base as seguintes disposicdes e preceitos gerais:

| — 0 Regime Juridico dos Servidores Publicos da Camara do Municipio de Carlinda
— MT é o Estatuario e é regido pela Lei Ordinaria n° 397/2007;

Il — o departamento responsavel pelo pessoal da Camara Municipal de Carlinda
cientificara os servidores que estejam titulando cargos em comissdo ou em periodo
temporario, sobre as vantagens do regime, dos critérios e dos instrumentos
instituidos por esta Lei;

Il = A carga horaria laboral dos servidores da Camara Municipal sera de 10 (dez)
horas semanais aos cargos dispostos para servidor Técnico de Nivel Superior e 40
(quarenta) horas semanais aos demais servidores;

IV — novos cargos e ajustes de carreiras poderao ser criados por Lei;
V — 0s ajustes remuneratdrios serdo sempre criados por lei;

VI — a admissao dos servidores publicos sé sera procedida mediante aprovacdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em
comissoOes estabelecidos nesta Lei;

VIl — a organizacdo, a disposicdo e a escala de vencimentos dos servidores do
Quadro de Pessoal, passam a ser constante da presente Lei.

Capitulo Il
Dos Conceitos e Defini¢cdes

Art. 3° — Para efeito desta Lei, definem-se:

| — CARGO — E uma composicdo de funcbes ou atividades equivalentes em relacdo
as tarefas a serem desempenhadas, para o0 exercicio do qual é exigido
conhecimentos especificos e/ou habilitacdo profissional quando ligados a
determinadas area de atuacdo, o qual € definido estrategicamente na busca da
eficiéncia da organizacao;

Il - CARGO PUBLICO — A posi¢édo componente da estrutura funcional, criada por
Lei, em quantidade definida, nomenclatura propria, e vencimento estabelecido;
preenchido por servidor publico com direitos e deveres de natureza estatutaria
estabelecidos em lei;



Il — CARGO EFETIVO - Ocupacao funcional criada em Lei, integrante de carreira,
cuja investidura depende de aprovacao em Concurso Publico;

IV — CARGO EM COMISSAO — E a soma das atribuicbes, responsabilidades e
encargos de Diregdo e Assessoramento Superior e Diregdo e Assessoramento
Intermediario, a serem exercidas por servidor efetivo ou n&do, com exercicio
transitorio, nomeado e exonerado através de ato “Portaria” expedida pelo Presidente
da Camara Municipal,

V — FUNCAO - E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo.

VI — FUNCAO PUBLICA — Conjunto de atribuicbes cometidas a servidor publico nos
casos e formas previstas em lei e que ndo caracterizam cargo publico;

VIl — FUNCAO GRATIFICADA — Funcédo definida como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo
publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por
exercé-la, terd direito a percepcdo de acréscimo em seus vencimentos na forma
definida no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal;

VIl — FUNCAO DE CONFIANCA — Vantagem pecuniaria, de carater transitorio,
atribuida a remuneracdo do conjunto de deveres e responsabilidades cometidas a
uma posicado em classe de chefia, direcdo e assessoramento que a Administracao
confere, transitoriamente, somente ao servidor efetivo do quadro de pessoal
permanente;

IX — QUADRO DE PESSOAL - Conjunto de cargos que integram a parte permanente
e transitoria sera regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Carlinda, ocupados por servidores, comissionados ou hao.

X — GRUPO FUNCIONAL - Agrupamento de cargos com a mesma escolaridade e
atribuic6es de complexidade semelhante;

Xl — SERVIDOR PUBLICO EFETIVO — Agente Publico empossado em virtude de
concurso publico, com estabilidade garantida pelo cumprimento com satisfacdo do
intersticio probatorio de 3 (trés) anos de efetivo exercicio;

XIl — SERVIDOR PUBLICO TEMPORARIO — Agente Publico contratado por tempo
determinado, para atender necessidade temporéaria de excepcional interesse publico;

Xlll — CLASSE - Cada faixa da escala crescente de vencimentos basicos,
decorrente da afericdo de mérito no exercicio profissional, e simbolizada pelas letras
de “A” até “B” ou “C”, conforme o caso, correspondente as formagfes em
escolaridade especifica;



XIV — NIVEL - Conjunto de atributos funcionais do titular do cargo, reconhecidos em
processo de avaliacdo de desempenho, segundo indicadores de dedicacdo a causa,
idoneidade moral, assiduidade, comprometimento com a instituicdo, eficiéncia,
conhecimento especifico na area de atuagcdo e cooperac¢do, bem como, o tempo de
efetivo servico publico devidamente enumerado de 1 a 12, na linha vertical;

XV — REFERENCIA PADRAO/ENQUADRAMENTO — E o ato pelo qual se
estabelece a posicédo do trabalhador em um determinado cargo, classe e nivel de
vencimento, em face da analise de sua situacao juridico—funcional;

XVI — VENCIMENTO BASE - Retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de um cargo,
com valor fixado em lei, ndo incluindo outras vantagens financeiras, tais como
gratificacBes e adicionais;

XVIl — REMUNERACAO - Valor correspondente ao vencimento base acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei especifica;

XVIIl — CARREIRA - E a trajetoria profissional estabelecida para cada um dos
cargos efetivos abrangidos por esta Lei, organizados conforme as suas
especialidades, classes e niveis através do encadeamento de referéncias;

XIX — PLANO DE CARREIRA - E conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
trabalhadores, contribuindo com a qualidade dos servicos e constituindo-se em
instrumento de gestao da politica de pessoas;

XX — COMPETENCIA - Agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo niveis previamente conhecidos, que se manifestam
através do comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado
esperado no trabalho;

XXl — FICHA FUNCIONAL - instrumento no qual estdo contidos registros de
aspectos referentes ao exercicio profissional do servidor no periodo abrangido,
considerando o resultado da avaliagcdo de desempenho individual e as capacitacdes
por ele realizada, previstos para a ascensao profissional;

XXIl — AVALIACAO DE DESEMPENHO - instrumento no qual avalia informacdes
referentes a aspectos quantitativos e qualitativos que indicam mérito do servidor e
gque possa conduzir seu exercicio profissional a patamares mais elevados de
complexidade, criacdo e inovacdo, objetivando a realizagdo da ascenséo
profissional.



Capitulo Il
Da Estrutura Ocupacional

Art. 4° — O Quadro de Pessoal da Administracdo da Camara Municipal de Carlinda
sera organizado por classes de cargos segundo as areas de servi¢os, obedecendo a
seguinte estrutura de classificacao:

I - Quadro de Direcéo e Assessoramento Superior DAS;

Il - Quadro de Direcéo e Assessoramento Intermediario DAI;

[l - Quadro dos Servidores Técnico de Nivel Superior TNS;

IV - Quadro dos Servidores de Nivel Médio — SNM;

V - Quadro dos Servidores Agentes de Servigos Nivel Fundamental AGF.

Secéo |
Do Quadro de Direcao e Assessoramento Superior

Art. 5° — Os Cargos de Direcdo e Assessoramento Superior — DAS serao
classificados segundo critérios de complexidade, responsabilidade de comando e
assessoramento, geréncia e tém a estrutura de classificacdo apresentada nas
Atribuicdes dos Cargos no Anexo IV, desta Lei.

Paragrafo Primeiro. Os Cargos de Direcao e Assessoramento Superior — DAS séo
de provimento em comissdo, sendo de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente da Céamara Municipal de Carlinda, respeitados o0s requisitos de
competéncia e confianca podendo ser ocupados por cidaddos brasileiros de ilibada
reputacdo, ndo gerando direitos a efetivacéo no servico publico.

Paragrafo Segundo. Os servidores integrantes desta Categoria de Cargo serao
nomeados conforme a Referéncia Padréo — DAS.

Paragrafo Terceiro. O desempenho das funcdes atinentes ao cargo requer
conhecimentos gerais e correspondentes a execu¢cdo das tarefas, podendo recair
em servidores oriundos do quadro efetivo.

Paradgrafo Quarto. O Quadro de Direcdo e Assessoramento Superior — DAS é
composto de:

I. Secretario de Administracéao.



Secao Il
Do Quadro de Diregcdo e Assessoramento Intermediario

Art. 6° — Os cargos de Direcdo e Assessoramento Intermediario — DAl serdo
classificados segundo critérios de coordenacdo executiva ou assessoramento
técnico, tém a estrutura de classificacdo apresentada nas Atribuicdes dos Cargos no
Anexo IV, desta Lei.

Paragrafo Primeiro. Os Cargos de Direcdo e Assessoramento Intermediario — DAI
sdo de provimento em comissao, sendo de livre nomeagédo e exoneragdo pelo
Presidente da Céamara Municipal de Carlinda, respeitados os requisitos de
competéncia e confianca podendo ser ocupados por cidaddos brasileiros de ilibada
reputacdo, ndo gerando direitos a efetivacdo no servico publico.

Paragrafo Segundo. Os servidores integrantes desta Classe sdo nomeados para
0s cargos constantes da Referéncia Padrao - DAI.

Paradgrafo Terceiro. O desempenho das funcbes atinentes ao cargo requer
conhecimentos gerais e correspondentes a execucdo das tarefas, podendo recair
em servidores oriundos do quadro efetivo..

Paragrafo Quarto. O Quadro de Direcdo e Assessoramento Intermediario — DAI é
composto de:

|. Assessor Parlamentar e;
Il. Chefe de Gabinete.

Secéao lll
Do Quadro de TNS - Servidor Técnico de Nivel Superior

Art. 7° — Os cargos de Servidor Técnico de Nivel Superior - TNS, compreendem a
categoria de graduados, com as atribuicbes de exercer atividades ligadas aos
Servigos Juridicos e Contabeis da Camara Municipal e tém a finalidade de zelar pelo
bom funcionamento das estruturas administrativas e técnicas da Camara Municipal
de Carlinda.

§ Unico. Os cargos que dispde o caput deste artigo serdo compostos por servidores
ingressados mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, tém a estrutura de classificagdo apresentada nas Atribuicdes dos Cargos,
Anexo IV - Quadro de Cargos com Provimento Efetivo - Servidor Técnico de Nivel
Superior, e tera como Referéncia Padréo a sigla — TNS.



Art. 8° — O quadro de Técnico de Nivel Superior € considerado estratégico e sera
composto por servidores que terdo carga horaria semanais de 10 (dez) horas.

§ Unico. O Quadro de TNS — Técnico de Nivel Superior compde-se dos cargos:
| - Advogado e€;
Il - Contador.

Secao IV
Do Quadro de SNM - Servidor Administrativo de Nivel Médio

Art. 9° — O quadro correspondente aos Servicos Administrativos de Nivel Médio —
SNM ordena-se em uma classe segundo 0s mesmos critérios e nivel de
complexidade, responsabilidade, demanda de autonomia técnica e discernimento
apreciativo, assim como os de comportamento do mercado do trabalho profissional.

Paragrafo Primeiro. Os Servidores integrantes desta Categoria de cargos sao
empossados para 0s cargos constantes da Referéncia Padrao - SNM.

Paragrafo Segundo. Os desempenhos das funcdes e tarefas atinentes ao cargo

requer conhecimentos gerais correspondentes a escolaridade, com experiéncias
especificas prévias a profissionalizacéo do cargo.

Art. 10 — Os cargos que disp0e o caput deste artigo serdo compostos por servidores
ingressados mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, tém a estrutura de classificagcdo apresentada nas Atribuicdes dos Cargos,
Anexo IV - Quadro de Cargos com Provimento Efetivo - Servidor de Nivel Médio, e
terd como Referéncia Padrdo a sigla — SNM.

Art. 11 — O Quadro de SNM - Servico de Nivel Médio compdem-se dos cargos:
I. Assistente Administrativo e;
Il. Recepcionista.

§ Unico. As atribuicbes dos cargos de Assistente Administrativo e Recepcionista
estdo dispostas no Anexo IV desta Lei.



Secao V
Do Quadro de AGF — Agentes dos Servi¢cos de Nivel Fundamental

Art. 12 — Esse quadro de servicos € composto por servidores com formacéo de Nivel
do Ensino Fundamental.

Paragrafo Primeiro. Os Agentes de Servicos apresentam uma unica Classe de
cargo, e estrutura de classificacdo apresentada nas Atribuicbes dos Cargos, Anexo
IV, desta Lei.

Paradgrafo Segundo. O cargo que dispfe o caput deste artigo, serd composto por
servidores com escolaridade inicial completa do Nivel Fundamental, ingressados
mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e tera
como Referéncia Padréo a sigla — AGF.

I - Auxiliar de Servicos Gerais;
Il - Motorista €;
Il - Vigia.

Art. 13 - A carga horaria do vigia poderd ser diferenciada a critério da
administracdo, desde que satisfaca as seguintes observacoes:

a) 40 horas semanais se laboradas durante o dia;
b) 12 horas laboradas durante a noite, com 36 horas de descanso ininterrupto.

§ Unico. O vigia percebera Adicional Noturno de 20% (vinte) por cento sobre a
remuneracao base, se laborar exclusivamente no periodo noturno.

Capitulo IV
Das Escolaridades e Classes de Progressdes
Secéo |
Classes dos Cargos de Carreira

Art. 14 — A série de classes dos cargos que compdem a carreira dos servidores
municipais da Camara de Vereadores de Carlinda e, estdo estruturadas em linha
horizontal de acesso, em conformidade com o respectivo nivel de habilitagédo e perfil
profissional e ocupacional, identificada por letras mailsculas assim descritas:

I. Técnico Nivel Superior — TNS:
a) Classe A: habilitacdo em graduacdo em Nivel Superior;
b) Classe B: requisito da classe A, mais titulo de especialista (P0s Graduacao-lato



sensu) na area especifica de formacdo, de no minimo 360 (trezentos e sessenta)
horas.

II. Servidor de Nivel Médio — SNM:
a) Classe A: habilitacdo em Nivel do Ensino Médio;
b) Classe B: habilitagdo em grau de ensino superior;

c) Classe C: requisito da classe B, mais titulo de especialista (P6s Graduacao-lato
sensu) de no minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, na area especifica de
formacdo, no setor administrativo.

ll.Agente de Servicos — NIVEL FUNDAMENTAL - AGF:

a) Classe A: habilitacdo em Nivel do Ensino Fundamental Completo;
b) Classe B: habilitacdo em Nivel do Ensino Médio;

c) Classe C: habilitacdo em grau de Ensino Superior.

Capitulo V
Da Movimentacao Funcional

Art. 15 — A movimentacdo do servidor efetivo dentro da carreira dar-se-a em duas
modalidades:

I. Progressao Vertical: pelo efetivo tempo de servico;
II. Progressao Horizontal: por nova titulacdo de escolaridade.

Art. 16 — Ambas movimentacdes (quando for o caso), deverdo ocorrer quando da
progressdo para elevacao de Nivel, obedecido ao intersticio de 3 (trés) anos entre
as movimentacoes.

§ Unico. O uso da prerrogativa do artigo 15 desta Lei ndo prejudicara o servidor ao
tempo da nova progressao.



Secao |
Da Progresséo Vertical

Art. 17 — A progressao vertical por tempo de servico € a passagem do servidor
publico municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta Lei, de um nivel para
outro subsequente da mesma classe, desde que:

I. Cumprido o estagio probatério aprovado em processo anual e especifico de
avaliacdo de desempenho obrigatoriamente com aproveitamento satisfatorio.

Paradgrafo Primeiro. As demais progressdes, apos a efetivagdo do servidor,
ocorrerdo a cada 3 (trés) anos, considerando-se a data de posse do servidor, como
data base para a progressao.

Paragrafo Segundo. Decorrido o prazo previsto no inciso | deste artigo, se 0 6rgao
nao realizar processo de avaliagcdo de desempenho, a progressao vertical dar-se-a
automaticamente, sem prejuizos ao servidor.

Paragrafo Terceiro. Os coeficientes para a utilizagdo das remuneracdes salariais
de um nivel para o subsequente estédo estabelecidos na tabela Anexo lll, desta Lei.

Paradgrafo Quarto. As normas adicionais de avaliagdo do desempenho individual
referida neste artigo, incluindo os critérios e os instrumentos de avaliacdo, sdo as
previstas nesta Lei Municipal, no Capitulo VIII, bem como o modelo de Ficha de
Avaliacdo, disposto no Anexo V, desta Lei.

Art. 18 — Nessa movimentacdo o servidor tera vantagem pecuniaria de 5% (cinco
por cento) sobre sua remuneracao atual.

Secao Il
Da Promocéo Horizontal

Art. 19 — A promocéo horizontal por titulacdo académica € a passagem do servidor
publico municipal, ocupante de cargo definido nesta Lei, de uma classe para outra
no mesmo cargo, em virtude de comprovacdo da habilitacdo profissional exigida
para a respectiva classe, observado o cumprimento do intersticio minimo de 3 (trés)
anos entre as classes.

Paradgrafo Primeiro. As classes serdo representadas por letras dentro de cada
nivel que comp&em a promoc¢ao horizontal.

Paragrafo Segundo. Para os servidores, a contagem do tempo de que trata o
caput, deste artigo, sera considerado o més base de admisséo.



Art. 20 — A promocéo horizontal devera coincidir sempre com a progressao vertical.

§ Unico. A progressdo de que trata o caput deste artigo, podera ser retardada a
pedido do servidor em até 180 dias, visando a complementacdo de vantagem ao
servidor, quando da juntada documental de nova escolaridade.

Art. 21 — A qualificacdo e o esforco pessoal em busca de maiores niveis de
educacao formal dos servidores abrangidos por esta Lei, visando o seu crescimento
académico e a sua permanéncia no servico publico, poderdo ser estimulados
mediante a concessédo do incentivo a titulagéo.

§ Unico. A concessao do incentivo previsto no caput deste artigo depende, além
dos critérios e requisitos disciplinados nesta Lei, de disponibilidade orcamentaria e
financeira na forma da legislacdo vigente.

Art. 22 — Nessa movimentacdo o servidor tera vantagem pecuniéria de 20% (vinte)
por cento, sobre a remuneracéo, calculado sobre o vencimento inicial base.

Capitulo VI
Secao |

Da Forma de Composi¢cédo da Remuneracgao

Art. 23 — A remuneracédo dos cargos, definidos nesta Lei, sera composta pelo nivel e
classe ocupado, previstos no anexo lll, e as demais vantagens pecuniarias,
estabelecidas em Lei, devendo no minimo ser recomposta anualmente a perda do
poder aquisitivo.

§ Unico. A remuneracio observard o que dispde a Constituicdo Federal e sera
regulamentada por Lei Municipal.

Art. 24 — Esta Lei autoriza a concessdo de Funcao Gratificada (FG) até o limite de
50% (cinquenta por cento) do vencimento base, a critério da Administragao.

§ Unico. A Funcdo Gratificada se limita aos servidores de provimento em cargo
efetivo da Camara Municipal de Carlinda no desempenho ou acumulo de func¢des.

Secao Il
Do Enquadramento na Classe de Vencimento

Art. 25 — Para a identificacdo da Classe a qual pertence o servidor sera utilizado a
remuneracao inicial do cargo, na data de enquadramento, observado o disposto no
anexo lll, desta Lei.



Secéo Il
Do Enquadramento no Nivel de Vencimento

Art. 26 — O enquadramento dos cargos previstos nesta Lei, no Nivel de vencimento
sera efetuado automaticamente de acordo com o tempo de efetivo exercicio no
servico publico municipal de Carlinda, seguindo a cronologia do anexo Il desta Lei.

Paragrafo Primeiro. Para efeito do disposto neste artigo serd computado os anos
completos de servico publico municipal, ficando as frages em meses e dias como
contagem inicial dos intersticios necessarios aos mecanismos de desenvolvimento
previstos neste plano.

Paragrafo Segundo. A data base para o enquadramento serd o més relativo a
admissao do servidor ou més base de retorno de eventual licenga particular.

Secéo IV
Da Frequéncia e da Jornada de Trabalho
Art. 27 - A frequéncia sera apurada por meio de ponto.

Paragrafo Primeiro. Ponto € o registro pelo qual se verificara, diariamente, a
entrada e saida dos servidores.

Paragrafo Segundo. Nos registros de ponto deverdo ser lancados todos os
elementos necessarios a apuracdo da frequéncia.

Art. 28 - E vedado dispensar o servidor do registro de ponto, salvo nos casos da
prestacdo de servicos fora da sede da Camara e, expressamente autorizado pelo
superior imediato.

Paragrafo Primeiro. A falta abonada € considerada, para todos os efeitos,
presencga ao servico.

Paragrafo Segundo. Somente o chefe imediato podera abonar faltas, devidamente
justificadas.

Paragrafo Terceiro. Excepcionalmente e apenas para elidir efeitos disciplinares,
poderd ser justificada falta ao servico.

Paragrafo Quarto. O servidor devera permanecer em servico durante o horario de
trabalho, inclusive nas horas extraordinarias, quando convocado.



Paragrafo Quinto. Nos dias uteis somente por ato oficial do Presidente da Camara
podera deixar de funcionar os servicos publicos ou serem sSuspensos 0S Seus
trabalhos, no todo ou em parte.

Capitulo VII
Secao |

Dos Cargos Modificados

Art. 29 — Fica alterada a denominacao dos seguintes cargos existentes no Plano de
Cargos, Carreira e Vencimento, com ocupacao de servidor nomeado:

I. Provimento Comissionado: Secretario Administrativo e Secretario Legislativo.

Paragrafo Primeiro. O cargo de Secretario Administrativo sera alterado para
Secretario de Administragao.

Paragrafo Segundo. O cargo de Secretario Legislativo sera alterado para Assessor
Parlamentar.

Secéo I
Dos Cargos em Extincéao

Art. 30 — A extingdo dos cargos existentes no Plano de Cargos vigente antes da
publicacdo desta Lei se dara de oficio, na forma estabelecida neste capitulo.

Art. 31 — Permanecera em “extincdo” o cargo comissionado de Assessor Juridico,
ficando o mesmo ocupado até a posse do novo servidor a vaga aberta através de
Concurso Publico.

Secao
Dos Cargos Extintos

Art. 32 — Ficam extintos 0s seguintes cargos vagos, existentes no atual Plano de
Cargos e Carreira:

I. Provimento Efetivo: Assessor Financeiro e Assessor Juridico;
Il. Provimento Comissionado: Diretor de Gabinete.



Capitulo VI
Das Avaliacdes

Secao |
Da Ficha de Avaliacao
Art. 33 - Sdo componentes da Ficha de Avaliacao:

Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo para o qual
esta lotado, a funcdo que exerce, o 6rgdo ou unidade de lotacdo, a data de
admisséao, a Ultima avaliacédo, o periodo de avaliacdo e as referéncias legais.

Campo Il — (Campo dois) — As instrucdes para preenchimento, os conceitos, e a
identificacdo da Comissao Avaliadora.
Campo lll — (Campo trés) — Os critérios de avaliagdo e os conceitos obtidos e o total

de pontos computados.
Campo IV — (Campo quatro) — A ciéncia, a concordéncia e as respectivas
assinaturas.

Campo V — (Campo cinco) — Observacdes, reservado ao servidor.
Campo VI — (Campo seis) — A definicdo da pontuacéo.

§ Unico. Todos os espacos deverdo ser preenchidos ou invalidados, sob pena de
sua anulacdo, e ndo poderdo existir rasuras ou, se for o caso, ressalvar com
observacoes.

Art. 34 - A Secretaria de Administracao, através do Departamento de Recursos
Humanos fornecera a ficha de avaliagdo com o Campo | devidamente preenchido no
que couber e a Comissao, lancara a pontuagéo.

Art. 35 - A Ficha de Avaliacao apurara os seguintes critérios:

| — Idoneidade Moral:
1.1.Sigilo quanto as informac6es do 6rgao.
1.2.0Observancia da Hierarquia.
1.3.Superacéo de dificuldades.
1.4.0Observancias as normas e aos regulamentos.
1.5.Valorizagao do relacionamento entre o servidor e seus colegas.

Il - Assiduidade:
2.1.Frequéncia no local de trabalho.



2.2.Cumprimento ao horario estabelecido.

[l = Comprometimento:
3.1.Compromisso com o trabalho.
3.2.Patrimdnio Publico.
3.3. Materiais de trabalho;
3.4.Iniciativa e atitude;
3.5. Participacéo nas atividades do 6rgéo;
3.6.Interesse publico.

IV — Eficiéncia:
4.1.Qualidade do trabalho prestado.
4.2.Produtividade.
4.3.Planejamento.

V — Conhecimento especifico na area de atuacao:
5.1.Aptidao.
5.2. Aprimoramento e Atualizagéo.

VI - Cooperagéo:
6.1.Capacidade de trabalhar em equipe.
6.2.Flexibilidade.

Art. 36 - Sao considerados conceitos, para fins desta avaliacdo, os numeros de 3
(trés), 2 (dois) e 1 (um), lancados nos respectivos locais do Campo Il e que
representam, na opinido da Comissao Avaliadora, o valor da respectiva avaliacao,
atribuida ao servidor, naquele critério e item, relativamente ao periodo avaliado.

Paragrafo Primeiro. O conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse
de bom a 6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem
a adequada atuacédo na funcao.

Paragrafo Segundo. O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou
interesse regular a bom e revelou desempenho suficiente para o padrdo necessario
para a atuacao na funcéo.

Paragrafo Terceiro. O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um
interesse regular e demonstrou desempenho inferior ao padrdo minimo necessario
para a atuacéo na funcao.

Art. 37 - Na atribuicdo dos conceitos a Comissao devera considerar para cada item
as pontuacodes constantes no ANEXO VI, desta Lei.



Art. 38 - A totalizacédo final da avaliacdo tera como parametros o indicado no Campo
VI da Ficha de Avaliacdo onde o servidor que obtiver:

| - Até 29 pontos, sera considerado inapto para o servigco publico ou inapto para a
promogéao por desempenho.

Il - De 30 a 39 pontos, deverd melhorar para permanecer no servico publico ou ser
passivel de promocéo.

lll - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servico
publico ou em condi¢cdes de ser promovido.

Art. 39 — No Campo V, o servidor, lancara se desejar, a seu critério, 0s registros que
interessar-lhe.

Art. 40 - Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliacdo constante do ANEXO V
desta Lei, como critério de avaliacdo dos servidores.

Art. 41 - O resultado da Ficha de Avaliacdo sera dado pela soma dos pontos obtidos
em cada um dos fatores mencionados no artigo 36, desta Lei.

Capitulo IX
Sec&o Unica
Das Disposicdes Finais

Art. 42 - Fica instituido o Lotacionograma, a Carga Horéria e a Referéncia Padréao
do quadro de pessoal da Camara Municipal de Carlinda — MT, constante dos
ANEXOS I e Il, parte integrante desta Lei.

Art. 43 - Fica instituido o Fluxograma Organizacional administrativo da Camara
Municipal de Carlinda, conforme ANEXO VI, desta Lei.

Art. 44 — Para fins de contagem de tempo de servico aos servidores efetivos,
considerar-se-a exclusivamente o tempo de servico da data de admissdo e seu
ininterrupto tempo de labor continuado, sendo-lhes deduzido exclusivamente o
periodo de afastamento de Licencas para tratar de assuntos particulares.

Art. 45 — Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢cfes relativas a pessoal,
constantes das Emendas Constitucionais n° 19/98 e 20/98 e a Lei n° 101/2000.

Art. 46 — O menor vencimento-base pago pela Camara Municipal de Carlinda, de
acordo com os Planos de Carreiras, Cargos e Vencimentos em vigor, ndo podera ser
inferior ao salario minimo vigente no Pais.



Art. 47 — O beneficio adquirido pela Unica servidora efetiva assegurados no artigo
229 da Lei n° 397/2007, estéo incluidos na Tabela Ill da remuneracéo salarial.

Art. 48 — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotacBes orgcamentarias proprias.

Art. 49 — O Poder Legislativo tera o prazo de 60 (sessenta) dias para efetuar o
processo de implantacdo do Plano de Carreiras e Salarios estabelecidos por esta
Lei, adotando as regulamentacdes necessarias.

§ Unico. Sera criada por ato da Presidéncia, uma Comiss&o paritaria de servidores
e dirigentes, constituida pela Camara Municipal de Carlinda, com a finalidade
exclusiva de promover a avaliagcado dos servidores e 0s respectivos enquadramentos
nas Classes e Niveis de progressdo e promocédo, seguindo o tempo de servigo e a
formacao de escolaridade de cada servidor.

Art. 50 — A reposicado das perdas salariais devera ocorrer anualmente no més de
marco.

Art. 51 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Lei
Municipal n® 795/2013, e demais as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARLINDA - MT,
Em, 27 de marco de 2.014

GERALDO RIBEIRO DE SOUZA
Prefeito Municipal

Autoria;: Mesa diretora



ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Secretario de Administracao DAS-I 40 hs 01
Total - - 01

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DA

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Assessor Parlamentar DAI-I 40 hs 01
Chefe de Gabinete DAI-II 40 hs 01
Total - - 02

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCAO DE CONFIANCA

“EM EXTINGAO”
Cargo CH Total de Vagas
Assessor Juridico 40 hs 01
Total - 01
ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SERVIDOR TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Advogado TNS-I 10 hs 01
Contador TNS-II 10 hs 01
Total - - 02

SERVICOS ADMINISTRATIVOS - NIVEL MEDIO

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Assistente Administrativo SNM-I 40 hs 01
Recepcionista SNM-I 40 hs 01
Total - - 02

AGENTE DE SERVICOS — NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo Referéncia C/H Total de Vagas
Agente de Servicos Gerais AGF-| 40 hs 01
Motorista AGF-II 40 hs 01
Vigia AGF-III 40 hs 01
Total - - 03




ANEXO Il

DAS REMUNERACOES

TABELA DE REMUNERACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Cargo

Referéncia

Remuneracao

Secretario de Administracao

DAS-I

R$ 2.250,00

QUADRO DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO — DAI

Cargo Referéncia Remuneracao
Assessor Parlamentar DAI-I R$ 1.750,00
Chefe de Gabinete DAI-II R$ 1.250,00

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCAO DE CONFIANCA

“EM EXTINCAO”

Cargo

Remuneracao

Assessor Juridico

R$ 1.768,36

INDICES PERMANENTES A SEREM UTILIZADOS A PARTIR DA
REMUNERACAO BASE DO SERVIDOR EFETIVO

MODELO PERMANENTE DA TABELA DE PROGRESSAO E PROMOCAO
CARGO: (a ser mencionado)
NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO

PROGRESSAO |COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) = 20% | C (1,40) = 40%
0 - 3 anos 1 1 1,0000000 1,2000000 1,4000000
3,1- 6 anos 2 1,05 1,0500000 1,2600000 1,4700000
6,1 - 9 anos 3 1,1025 1,1025000 1,3230000 1,5435000
9,1-12anos |4 1,157625 1,1576300 1,3891500 1,6206800
12,1 -15anos |5 1,215506 1,2155100 1,4586100 1,7017100
15,1- 18 anos |6 1,276282 1,2762800 1,5315400 1,7868000
18,1-21 anos |7 1,340096 1,3401000 1,6081100 1,8761300
21,1-24 anos |8 1,40771 1,4071000 1,6885200 1,9699400
24,1 - 27 anos |9 1,477456 1,4774600 1,7729500 2,0684400
27,1-30anos |10 |1,551329 1,5513300 1,8615900 2,1718600
30,1-33anos |11 |1,628895 1,6289000 1,9546700 2,2804600
33,1-36anos |12 |1,71034 1,7103400 2,0524100 2,3944800




TABELA DE VENCIMENTO BASE - TNS

CARGO: ADVOGADO

ADMISSAO: GRADUADO / CARGA HORARIA 10 HS.

NIVEL DE CLASSE INICIAL | CLASSE PROMOCAO

PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20)
0 - 3 anos 1]1 1.000,00 1.200,00
3,1-6anos | 2 [1,05 1.050,00 1.260,00
6,1-9anos | 3 [1,1025 1.102,50 1.323,00
9,1-12anos | 4 |1,157625 1.157,63 1.389,15
12,1 -15anos | 5 |1,215506 1.215,51 1.458,61
15,1-18 anos | 6 |1,276282 1.276,28 1.531,54
18,1 -21 anos | 7 |1,340096 1.340,10 1.608,11
21,1-24anos | 8 [1,40771 1.407,10 1.688,52
24,1-27anos | 9 |1,477456 1.477,46 1.772,95
27,1 -30anos |10]1,551329 1.551,33 1.861,59
30,1 -33 anos |111,628895 1.628,89 1.954,67
33,1-36anos |12|1,71034 1.710,34 2.052,41

TABELA DE VENCIMENTO BASE — TNS

CARGO: CONTADOR

ADMISSAO: GRADUADO / CARGA HORARIA 10 HS.

NIVEL DE CLASSE INICIAL CLASSE PROMOCAO

PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20)
0 - 3 anos 101 1.000,00 1.200,00
3,1-6anos | 2 |1,05 1.050,00 1.260,00
6,1-9anos | 3 |1,1025 1.102,50 1.323,00
9,1-12anos | 4 |1,157625 1.157,63 1.389,15
12,1-15anos | 5 [1,215506 1.215,51 1.458,61
15,1-18 anos | 6 |1,276282 1.276,28 1.531,54
18,1 -21 anos | 7 |1,340096 1.340,10 1.608,11
21,1-24 anos | 8 |1,40771 1.407,10 1.688,52
24,1 -27 anos | 9 |1,477456 1.477,46 1.772,95
27,1-30anos |10 |1,551329 1.551,33 1.861,59
30,1-33 anos | 11]1,628895 1.628,89 1.954,67
33,1-36anos |12|1,71034 1.710,34 2.052,41




TABELA DE VENCIMENTO BASE — SNM

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ADMISSAO: ENSINO MEDIO COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) C (1,40)

0 - 3 anos 11 950,00 1.140,00 1.330,00
3,1-6anos | 2 [1,05 997,50 1.197,00 1.396,50
6,1 - 9 anos 3 11,1025 1.047,38 1.256,85 1.466,33
9,1-12anos | 4 |1,157625 1.099,74 1.319,69 1.539,64

12,1-15anos | 5 |1,215506 1.154,73 1.385,68 1.616,62
15,1 -18 anos | 6 [1,276282 1.212,47 1.454,96 1.697,45
18,1-21 anos | 7 |1,340096 1.273,09 1.527,71 1.782,33
21,1-24 anos | 8 [1,40771 1.336,75 1.604,09 1.871,44
24,1-27anos | 9 |1,477456 1.403,58 1.684,30 1.965,02
27,1-30anos |10|1,551329 1.473,76 1.768,51 2.063,27
30,1 -33 anos |11 |1,628895 1.547,45 1.856,94 2.166,43
33,1-36anos [12]1,71034 1.624,82 1.949,79 2.274,75

TABELA DE VENCIMENTO BASE — SNM

CARGO: RECEPCIONISTA

ADMISSAQ: ENSINO MEDIO COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) C (1,40)

0 - 3 anos 101 1.100,00 1.320,00 1.540,00
3,1 -6 anos 2 1,05 1.155,00 1.386,00 1.617,00
6,1-9anos | 31,1025 1.212,75 1.455,30 1.697,85
9,1-12anos | 4 |1,157625 1.273,39 1.528,07 1.782,74

12,1-15anos | 5 |1,215506 1.337,06 1.604,47 1.871,88
15,1 -18 anos | 6 |1,276282 1.403,91 1.684,69 1.965,47
18,1 -21 anos | 7 | 1,340096 1.474,11 1.768,93 2.063,75
21,1 -24anos | 8 [1,40771 1.547,81 1.857,37 2.166,93
24,1-27anos | 9 |1,477456 1.625,20 1.950,24 2.275,28
27,1-30anos | 10|1,551329 1.706,46 2.047,75 2.389,05
30,1 -33 anos |11 1,628895 1.791,78 2.150,14 2.508,50
33,1-36anos [12]1,71034 1.881,37 2.257,65 2.633,92




TABELA DE VENCIMENTO BASE - AGF

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ADMISSAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) C (1,40)

0 - 3 anos 11 730,00 876,00 1.022,00
3,1-6anos | 2 [1,05 766,50 919,80 1.073,10
6,1 - 9 anos 3 11,1025 804,83 965,79 1.126,76
9,1-12anos | 4 |1,157625 845,07 1.014,08 1.183,09

12,1 -15anos | 5 | 1,215506 887,32 1.064,78 1.242,25
15,1 -18 anos | 6 [1,276282 931,69 1.118,02 1.304,36
18,1-21 anos | 7 |1,340096 978,27 1.173,92 1.369,58
21,1-24anos | 8 [1,40771 1.027,18 1.232,62 1.438,06
24,1-27anos | 9 |1,477456 1.078,54 1.294,25 1.509,96
27,1-30anos |10|1,551329 1.132,47 1.358,96 1.585,46
30,1 -33 anos |11 |1,628895 1.189,09 1.426,91 1.664,73
33,1-36anos [12]1,71034 1.248,55 1.498,26 1.747,97

TABELA DE VENCIMENTO BASE - AGF

CARGO: MOTORISTA

ADMISSAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO
PROGRESSAO | COEFICIENTE A (1,00) B (1,20) C (1,40)

0 - 3 anos 101 800,00 960,00 1.120,00
3,1 -6 anos 2 1,05 840,00 1.008,00 1.176,00
6,1-9anos | 3 [1,1025 882,00 1.058,40 1.234,80
9,1-12anos | 4 |1,157625 926,10 1.111,32 1.296,54

12,1-15anos | 5 |1,215506 972,41 1.166,89 1.361,37
15,1 -18 anos | 6 |1,276282 1.021,03 1.225,23 1.429,44
18,1 -21 anos | 7 | 1,340096 1.072,08 1.286,49 1.500,91
21,1 -24anos | 8 [1,40771 1.125,68 1.350,82 1.575,95
24,1-27anos | 9 |1,477456 1.181,96 1.418,36 1.654,75
27,1 -30 anos |10|1,551329 1.241,06 1.489,28 1.737,49
30,1 -33 anos |11 1,628895 1.303,12 1.563,74 1.824,36
33,1-36anos |12]1,71034 1.368,27 1.641,93 1.915,58




TABELA DE VENCIMENTO BASE - AGF

CARGO: VIGIA

ADMISSAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO / CARGA HORARIA 40 HS.

NIVEL DE CLASSE DE PROMOCAO

PROGRESSAO | COEFICIENTE | A (1,00) B (1,20) C (1,40)

0-3anos | 1|1 780,00 936,00 1.092,00
31-6anos | 2 |1,05 819,00 982,80 1.146,60
6,1-9anos | 3 |1,1025 859,95 1.031,94 1.203,93
9,1-12anos | 4 |1,157625 902,95 1.083,54 1.264,13
12,1 - 15anos | 5 | 1,215506 948,09 1.137,71 1.327,33
15,1 - 18 anos | 6 | 1,276282 995,50 1.194,60 1.393,70
18,1 - 21 anos | 7 | 1,340096 1.045,27 1.254,33 1.463,38
21,1-24anos | 8 |1,40771 1.097,54 1.317,05 1.536,55
24,1-27 anos | 9 |1,477456 1.152,42 1.382,90 1.613,38
27,1-30 anos | 10 | 1,551329 1.210,04 1.452,04 1.694,05
30,1 - 33 anos | 11| 1,628895 1.270,54 1.524,65 1.778,75
33,1-36 anos |12 | 1,71034 1.334,06 1.600,88 1.867,69




ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS:

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO Simbolo: DA S -1

Grupo Funcional: Direcao e Assessoramento Superior—-D A S
Provimento: COMISSIONADO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: carga horaria semanal de no minimo 40 (quarenta) horas;

b) Especial: cargo de Dedicacdo Exclusiva e Tempo Integral, sujeito a trabalho externo,
realizacdo de viagens e trabalhos aos sdbados, domingos e feriados; atendimento ao
publico e uso de uniforme.

¢) Requisitos para provimento: Indicagdo do Presidente da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: exercer a coordenacdo e controle, bem como a orientacdo dos
trabalhos das suas respectivas pastas.

b) Descricdo Analitica: Planejar, acompanhar, assessorar o Presidente e a Mesa Diretora,
na prestacdo dos servigcos da Camara Municipal inerentes a sua Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; ajudar na
organizagdo e na coordenacdo de programas e atividades da Secretaria; audiéncias
publicas; implantagdo de normas e controles referentes a administracdo do material e do
patrimdénio da Secretaria; nos procedimentos para o desenvolvimento das atividades da
Secretaria; na organizacao da prestacao dos servicos dos departamentos, setores ou areas
que compdem a Secretaria; proferir despachos em processos atinentes a assuntos de
competéncia da Secretaria; participar da elaboragdo dos projetos de planos de governo e
leis orcamentarias; acompanhar a execucdo das leis orgcamentarias; acompanhar e
supervisionar as atividades realizadas pelos servidores lotados na pasta; zelar pelo bom
andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da legislagdo vigente; assessorar
0s 6rgaos da Camara Municipal nos assuntos referentes a Secretaria; cumprir as demais
atribuicdes que lhe forem conferidas em Lei e regulamento, e desenvolver demais atividades
correlatas.



CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR Simbolo: DA I -1
Grupo Funcional: Direcdo e Assessoramento Intermediério —D A |

Provimento: COMISSIONADO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos.

a) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
b) Instrucéo: Livre Nomeagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de no minimo 40 (quarenta) horas;

Especial: Cargo de Dedicagdo Exclusiva e Tempo Integral, sujeito a trabalho externo,
realizacdo de viagens e trabalhos aos sabados, domingos e feriados; atendimento ao
publico e uso de uniforme.

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a coordenacgdo, controle e orientacdo dos trabalhos na
Assessoria dos Parlamentares, em digitacdo e organizacdo de Oficios, indicagbes e
elaboragéo de anteprojetos de Leis para apreciagcado dos nobres pares;

b) Descricdo Analitica: Assessorar tecnicamente as questfes legislativa: chefiar as
atividades parlamentares; auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado; planejar e
executar as iniciativas parlamentares que vao ao encontro do interesse publico ou
correlacionadas ao mandato parlamentar; Assessorar o0 Vereador no planejamento,
coordenacdo e orientacdo das atividades relacionadas ao processo legislativo e protocolo
junto & Camara. Auxiliar nos servigos do plenario fornecendo o material de apoio necessario;
Coordenar os trabalhos parlamentares na organizagdo e planejamento de pesquisas e
iniciativas para execucao de projetos e proposi¢cdes em geral; Elaborar, sob a orientacdo do
vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral; Estudar formas de
instrumentalizar, em proposi¢cfes legislativas, a serem concretizadas pelos servicos da
Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagcbes da coletividade;
Supervisionar as atividades do gabinete dos vereadores; Cumprir e fazer cumprir todas as
determinacdes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa.



CARGO: CHEFE DE GABINETE Simbolo: DAI - 11

Grupo Funcional: Direcédo e Assessoramento Intermediério —D A |

Provimento: COMISSIONADO - LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos.

c) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
d) Instrugéo: Livre Nomeagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

b) Geral: Carga horaria semanal de no minimo 40 (quarenta) horas;

c) Especial: Cargo de Dedicacdo Exclusiva e Tempo Integral, sujeito a trabalho externo,
realizacdo de viagens e trabalhos aos sébados, domingos e feriados; atendimento ao
publico e uso de uniforme.

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Dirigir, organizar e controlar as atividades da Camara Municipal de
Vereadores.

b) Descricdo Analitica: Atender determinacdes do superior imediato. Controlar a Agenda
de compromisso do Presidente e da Mesa Diretora, receber e encaminhar autoridades ou
demais pessoas para audiéncias com o Presidente e demais atividades de relagbes
publicas. Anotar informagdes e recados. Atender ligacfes telefénicas, repassar recados e
informacg0des, preparar oficios e digitalizar documentos bem como despacha-los aos
destinatarios. Controlar calendario de eventos municipais e regionais e informar aos
vereadores. Receber e atender correios eletrénicos, segundo as determinacdes do
superior imediato. Preparar materias de publicacdo institucional e publica-las. Atender
imprensa e agendar entrevistas dos vereadores e da presidéncia.



CARGO: ADVOGADO Simbolo: TN S -1
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR-TN S

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 21 (vinte e um) anos completos.
b) Instrucdo: Graduacédo em Direito.

c) Habilitacdo: Ensino Superior Completo (Direito) com registro no 6rgéo fiscalizador
(OAB-MT) e conhecimentos necessarios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: carga horaria semanal de 10 (dez) horas.

ATRIBUICOES:
a) Descricao Sintética: exercer as atividades dos assuntos Juridicos da Camara Municipal.

b) Descricdo Analitica: representar a Camara em qualquer foro ou Juizo, por delegacao
especifica do Presidente; representar judicial e extra judicialmente em defesa de seus
interesses, do seu patrimonio, nas agdes civeis, trabalhistas e de acidentes do trabalho,
falimentares e nos processos especiais em que for autor, réu ou terceiro interveniente;
representar os interesses da Camara de Vereadores e da sua presidéncia; elaborar minutas
de informacbes a serem prestadas aos vereadores; representar o Presidente sobre
providéncias de ordem juridica que lhe parecam reclamadas pelo interesse publico e pela
boa aplicacdo das leis vigentes; exercer as funcbes de consultoria juridica do Poder
Legislativo; examinar os pedidos de dispensa e de declaracéo de inexigibilidade de licitagcéo,
bem como de parcelamento para execugdo de obra ou servico; fiscalizar a legalidade dos
atos da administracéo publica, propondo, quando for o caso, a anulacdo deles, ou quando
necessario as acoes judiciais cabiveis; requisitar aos 6rgaos e entidades da Administracao
Municipal, certiddes, coépias, exames, informacfes, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades institucionais; avocar a si 0 exame de
qualquer processo administrativo ou judicial que se relacione com qualquer 6rgédo da
Administracdo do Municipio; desenvolver atividades de relevante interesse municipal, das
guais especificamente a encarregue o Presidente; cooperar na formagéo de proposi¢des de
carater normativo; Prestar assessoramento a Camara de Vereadores em assuntos de
natureza juridica; proceder andlise e preparacao de contratos convénios e acordos em que a
Camara seja parte; elaborar minutas de decretos, projetos de Lei, razbes de veto e textos
para publicacdo de atos oficiais; defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Céamara; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica conveniente;
Manifestar-se através de parecer juridico sobre qualquer solicitacdo as Comissdes desta
Casa de Leis. Emitir parecer juridico quando, no caso especifico, se vislumbrar hipoteses de
inelegibilidade ou dispensa de licitacdo. Manifestar-se através de parecer juridico sobre
processos e procedimentos instaurados ambito do Municipio e que versem sobre convénios,
contratos, termos de cessédo, autorizagdo, de permissao, de concessdo, de comodato, de
recebimentos, entre outros de acentuada complexidade. Exercer outras atividades
correlatas.



CARGO: CONTADOR Simbolo: TN S—11
Grupo Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ter no minimo 21 (vinte eu um) anos completos.

b) Instru¢édo: Formacao Superior em Ciéncias Contabeis.

c) Habilitacdo: (Nivel Superior) com registro no Orgdo Competente (CRC-MT) e
conhecimentos necessérios para o0 bom desenvolvimento de suas tarefas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de 10 (dez) horas;

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a responsabilidade técnica pela Contabilidade Publica e
Execucéo Orgcamentéria da Camara Municipal.

b) Descricdo Analitica: Preparar e elaborar o Orgamento Publico da Camara Municipal,
avaliar o Projeto de Lei do Plano Plurianual (PPA), de Diretrizes orgamentarias (LDO) e
Projeto de Lei Orcamentaria Anual (LOA), dentro do prazo antecipado e estabelecido pela
Administrac@o. Registrar e escriturar sistemética e diariamente todas as receitas e
despesas da Camara. Realizar, acompanhar, revisar e corrigir todos os atos relativos aos
estagios da receita: Previsdo, Lancamento, Arrecadagdo, Recolhimento. Registrar,
controlar e corrigir os atos de atendimento das condi¢gdes para a realizacdo das despesas
em todos os estagios de: Fixacdo, Programacgdo, Licitagdo, Empenho, Liquidagéo,
Suprimento, Pagamento. Realizar, revisar e controlar a execugdo Orcamentéria e a
distribuicdo de cotas. Registrar, controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas
de arrecadacdo, o cronograma de execucdo mensal de desembolso, a programacdo
financeira, o fluxo de caixa, a limitacdo de empenho. Registrar, controlar e zelar para o
atendimento dos Limites constitucionais e legais de gasto com pessoal, servicos de
terceiros, e da Camara Municipal. Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, a
prestagdo de contas, a publicidade das contas publicas, com a maxima antecedéncia
possivel em relagdo aos seus prazos. Preparar e executar a publicagéo,
antecipadamente aos prazos, dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagéao.
Organizar e executar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros
e langamentos de dados nos Sistemas de Informag6es do Tribunal de Contas do Estado
do Mato Grosso e dos outros Orgéos Estaduais e Federais.



CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Simbolo: SNM —|
Grupo Funcional: TECNICO DE NiVEL MEDIO

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Ter no minimo 18 (dezoito) anos completos.
b) Instrucéo: Ensino Médio Completo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horéaria semanal de no minimo 40 horas;
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Exercer a coordenacgdo, controle e orientacdo dos trabalhos na
Gestéo de material, controles orcamentario e financeiro e de recursos humanos;

b) Descricdo Analitica: Assessorar tecnicamente nas questdes relativas a administragédo
de recursos materiais, orcamentarios, financeiros e de Recursos Humanos; Viabilizar a
execucgao de programas e projetos prioritarios, de acordo com a disponibilidade financeira
da Camara; Elaborar a proposta de Orgcamento Anual compativel com a realidade local;
Acompanhar o desenvolvimento, nos aspectos técnicos e operacionais, dos contratos
e licitagBes; Submeter os processos de contratos instruidos a Controladoria Interna;
Gerenciar o Patriménio; Coordenar e controlar a execucdo de atividades de
administracdo de material e patrimoénio; Promover a identificacdo, nos seus 0rgaos
das necessidades de capacitacdo e desenvolvimento de Recursos Humanos;
Elaborar relatérios gerenciais de suas atividades; Consolidar os relatérios técnicos e
gerenciais; Articular-se com a Administracdo geral da Céamara; Dirigir, orientar e
controlar todas as atividades do Departamento, observando as normas e instrugoes
emanadas da Chefia Imediata; Emitir, consolidar e encaminhar pedido de compra de
acordo com programacao orcamentéria estabelecida; Controlar os gastos de servigos
publicos: 4gua; telefone e energia e correlatos, certificando-se de sua prestacdo em
documentos adequados, para fins de pagamento; Prover servicos de seguranca e
solicitar relatérios sobre o desempenho desses servigos; Detectar em articulacdo as
necessidades de geracdo de dados e informacdes para o melhor desempenho e
avaliacao de sua area, favorecendo a descentralizacao das informacgdes; Consolidar
os relatdrios técnicos e gerenciais elaborados por suas Divisbes; Gerenciar o Sistema
Informatizado, de compras; Realizar avaliacdo de desempenho dos servidores sob
sua chefia; Executar tarefas afins de interesse da Camara de Vereadores.



CARGO: RECEPCIONISTA Simbolo: SNM-II

Grupo Funcional: SERVICOS DE NiVEL MEDIO
Provimento: EFETIVO
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrugédo: Ensino Fundamental Completo

Condic¢des de trabalho:

a) Geral: Carga horéaria semanal de 40 horas;
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Atividades relacionadas com o apoio da esfera administrativa em
geral. Executar trabalhos de recepcdo e auxiliar de escritério que requeira alguma
complexidade de julgamento.

b) Descricdo Analitica: Operar mesa e aparelhos telefénicos e mesa de ligacao;
Estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas; vigiar e manipular
permanentemente painéis telefonicos, Prestar informacdes relacionadas com a reparticao;
Responsabilizar-se pela manutengcdo e conservacdo dos equipamentos utilizados;
recepcionar o publico; Executar trabalhos internos e externos, de coleta e entrega de
correspondéncias, documentos, encomendas e outros afins; Entregar documentos,
mensagens e encomendas ou pequenos volumes; Auxiliar nos servicos simples de
escritorio, arquivando, abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas;
Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informagBes necessérias; Anotar recados e telefones; Controlar entregas e recebimentos,
assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execucdo dos servigos, coletas,
assinaturas em documentos diversos; Executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade. Executar servicos de datilografia;, Operar em maquina fotocopiadora;
Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de processos e documentos em
geral, e Executar tarefas afins e de interesse da Camara Municipal.



CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Simbolo: AGF - |

Grupo Funcional: SERVICOS DE NiVEL FUNDAMENTAL
Provimento: EFETIVO

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 anos

b) Instrugéo: Nivel Fundamental Completo.

Condicdes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos externos, bragais ou ndo, desde que ndo exijam
especializagdo, limpeza do local que seja determinado, manter em ordem o local de
trabalho, bem como outros que a estes sejam correlatos, elaborar e servir: cafés, chas e
agua.

b) Descricdo Analitica: Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores,
primando pela ordem no local de trabalho, mantendo a estética e apresentagdo do local,
atender aos cidaddos que se dirigirem as suas pessoas, prestando as informacdes
solicitadas com educacgdo, encaminhando para quem possa melhor atendé-lo. Executar
servigos de limpeza, conforme determinacédo superior, zelando pelo bem publico, reparando
os utensilios sempre que estes venham a necessitar de reparos para serem utilizados nas
tarefas diarias dos servidores. Coletar lixo, varrer, lavar e remover o lixo e detritos dos
proprios publicos. Auxiliar em servicos lavagem e manutengdo de equipamentos. Executar
faxinas em geral nos bens publicos. Responsabilizar-se pela manutencéo e conservacao do
equipamento utilizado. Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso, estédo
devidamente fechadas quando do encerramento do expediente. Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada. Levar e
buscar correspondéncias a pedido de chefe imediato. Elaborar e servir cafés, chas e aguas
aos servidores e visitantes e nas sessdes de Audiéncias Publicas, sessdes ordinarias e
extraordinarias da casa. Fazer o controle dos gastos dos produtos de copa e cozinha.
Auxiliar no recebimento e entregas, pesagem e conferéncia de materiais.



CARGO: MOTORISTA Nivel Referéncia;: AGF -1 |

Categoria Funcional: AGENTE DE SERVICOS FUNDAMENTAL - AGF

Provimento: EFETIVO

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade: Minima de 21 (vinte e um) anos;

Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Habilitacdo: Conhecimento necessario para o bom desenvolvimento de suas tarefas e;
conhecimento comprovado como motorista; Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria “C”.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (trinta) horas;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a noite, sabados,
domingos e feriados; realizagdo de viagens e frequéncia a cursos especializados.
Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

ATRIBUICOES:

a) Descricdo Sintética: Conduzir e zelar pela conservagdo de veiculos automotores em
geral.

b) Descricdo Analitica: Conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de

passageiros; Recolher veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a
jornada de trabalho, comunicando qualquer defeito porventura existente; Manter o
veiculo em perfeitas condi¢bes de funcionamento; Fazer reparos de emergéncia; Zelar
pela conservacdo do veiculo que lhe fora entregue; Encarregar-se do transporte e
entrega de correspondéncia ou de passageiros que |Ihe for confiada, zelando para nédo
haver excessos que prejudiquem o veiculo, ou a seguranga dos passageiros; Promover
0 abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; Verificar o funcionamento do sistema
elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores de dire¢do; Providenciar a
lubrificac@o quando indicada; Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria,
bem como a calibracdo dos pneus e lavagens; Executar tarefas afins de interesse da
Camara Municipal.



CARGO: VIGIA Simbolo: AGF-IlI
Grupo Funcional: SERVICOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

Provimento: EFETIVO

Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Nivel Fundamental Completo.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 horas.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Manter a vigilancia e Executar trabalhos externos, desde que n&o
exijam especializa¢cdo, manter em ordem e limpo o local de trabalho, bem como outros que a
estes sejam correlatos, prestar servicos de apoio na conservagdo do bem publico e outros.

b) Descricdo Analitica: Executar os servicos que sejam determinados pelos superiores,
responsabilizar-se pela manutencdo e conservacdo do equipamento utilizado. Exercer
servigcos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas. Exercer vigilancia em locais
previamente determinados, realizar ronda de inspecdo em intervalos fixados, adotando
providencias tendentes a evitar roubos, incéndios, danifica¢cdes nos edificios e materiais sob
sua guarda, etc. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso
sob sua vigilancia, verificando quando necessério, as autorizagdes do ingresso. Verificar se
as portas e janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do
encerramento do expediente. Investir quaisquer condicbes anormais que tenha observado,
responder as chamadas telefénicas e anotar recados. Levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada. Acompanhar funcionarios,
guando necessario, no exercicio de suas funcdes. Exercer tarefas afins ou que sejam
determinadas por seus superiores.



ANEXO V

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO

DIREITOS DO SERVIDOR AVALIADO:

Ter conhecimento prévio das normas e dos critérios a serem utilizados na Avaliacédo
de Desempenho Individual.

Ser comunicado, pela sua chefia imediata, do inicio de cada periodo avaliatério.

Acompanhar todos os atos de instrucdo do processo que tenham por objeto a
avaliacdo do seu desempenho.

Solicitar o acompanhamento do seu processo de avaliagdo por um representante do
sindicato ou por representante dos servidores, quando julgar necessario.

Ser notificado do resultado de sua avaliacdo e das demais decisdes relativas ao
pedido de reconsideragado e ao recurso hierarquico.

Interpor pedido de reconsideracao e recurso hierarquico, em caso de discordancia do
resultado de sua avaliagao.

Consultar, a qualquer tempo, todos os documentos que compdem 0 seu processo de
Avaliagéo de Desempenho Individual.

DEVERES DO SERVIDOR AVALIADO:
Inteirar-se da legislacdo que regulamenta o processo de ADI.

Manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto a avaliacdo de seu
desempenho.

Participar dos momentos de elaboracdo da avaliagdo e dos acompanhamentos,
juntamente com a chefia imediata.

Solicitar a area responsavel a formalizagdo das suas movimentagodes.

Responsabilizar-se, juntamente com a chefia imediata e a unidade setorial de
recursos humanos, pelo cumprimento dos prazos e etapas do seu processo de ADI.

Fazer parte de Comissdes de Avaliagdo sempre que indicado ou eleito.



FICHA DE AVALIACAO
AVALIACAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
( ) Estagio Probatério ( ) Desempenho

CAMPO | - Do Servidor:

NOME:

CARGO: FUNCAO:

LOTACAO: Periodo de Avaliagdo: De / / a / /

DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO:

CAMPO Il - DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO: AL.HON Comissao
. N Avaliacdo

Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com o desempenho do Servidor: Pronro de

Considerando: 1= REGULAR 2=BOM 3 =0TIMO Servri)dor Avaliacéo

CAMPO Il - Dos Critérios e dos Itens de Avaliacao:

1. IDONEIDADE MORAL

1.1. Sigilo quanto as informac6es do 6érgao.

1.2. Observéncia da hierarquia.

1.3. Superacdao de dificuldades.

1.4. Observancias as normas e aos regulamentos.

1.5. Respeito.

2. ASSIDUIDADE

2.1. Frequéncia no local de trabalho.

2.2. Cumprimento ao horario.

3. COMPROMETIMENTO

3.1. Zelo e dedicacédo com o trabalho.

3.2. Atencéo ao Patrim6nio Publico.

3.3. Atencdo aos Materiais de trabalho.

3.4. Iniciativa e atitude.

3.5. Participagéo nas atividades do 6rgao.

3.6. Interesse publico.

4. EFICIENCIA

4.1. Qualidade do trabalho prestado.

4.2. Produtividade.

4.3. Planejamento.

5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAO

5.1. Aptidao.

5.2. Aprimoramento e Atualizac¢éo

6. COOPERACAO

6.1. Capacidade de trabalhar em equipe.

6.2. Flexibilidade.

TOTAL GERAL DE PONTOS




CAMPO IV - Ciéncia das partes, assinaturas:

Responsabilizo-me pelas informacgdes prestadas em:

Data: [/ / Data: / /

Servidor avaliado Comissao de Avaliacdo

Concordo com os registros constantes deste instrumento de avaliagao.

Data / /

Assinatura do Servidor




ANEXO VI

CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 - Idoneidade Moral:

1.1 - Sigilo quanto as informacdes do 6rgao.

(3) O servidor sempre guarda sigilo sobre as informacdes no seu trabalho.

(2) O servidor, as vezes, guarda sigilo sobre as informacdes no seu trabalho.
(1) O servidor, raramente, guarda sigilo sobre as informacdes no seu trabalho.

1.2 — Observéncia da hierarquia.

(3) O servidor sempre observa e cumpre a hierarquia funcional.

(2) O servidor, as vezes, observa e cumpre a hierarquia funcional.
(1) O servidor, raramente, observa e cumpre a hierarquia funcional.

1.3 — Superacédo das dificuldades.

(3) O servidor sempre que se depara com situa¢gBes de dificuldade procura modificar-se, buscando
desenvolver-se profissionalmente.

(2) O servidor, as vezes, quando se depara com situagBes de dificuldade procura modificar-se,
buscando desenvolver-se profissionalmente.

(1) O servidor, raramente, quando se depara com situacdes de dificuldade, procura modificar-se,
buscando desenvolver-se profissionalmente.

1.4 — Observancia as normas e aos regulamentos.

(3) O servidor sempre procura conhecer a legislacdo profissional e utiliza as instru¢ées e normas de
trabalho recomendadas.

(2) O servidor, as vezes, procura conhecer a legislacdo profissional e, as vezes, utiliza as instrucdes e
normas de trabalho recomendadas.

(1) O servidor, raramente, procura conhecer a legislagdo profissional e, raramente, utiliza as
instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

1.5 — Valorizagéo do relacionamento entre o servidor e seus colegas.

(3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento e sempre mantém uma situacéo de
respeito com os colegas.

(2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no relacionamento e, as vezes, mantém uma situagéo
de respeito matuo com os colegas.

(1) O servidor, raramente, apresenta habilidade no relacionamento e, raramente, mantém uma
situacao de respeito mituo com os colegas.

2 — Assiduidade:

2.1 — Frequéncia ao local de trabalho.

(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.

(2) O servidor, as vezes, comparece ao trabalho adequadamente.
(1) O servidor, raramente, comparece ao trabalho adequadamente.

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horéario pontual.

(2) O servidor, as vezes, chega e sai do trabalho no horéario pontual.
(1) O servidor, raramente, chega e sai do trabalho no horéario pontual.



3 — Comprometimento:

3.1 - Compromisso com o trabalho.

(3) O servidor sempre demonstra desenvolver sua atividade com o compromisso.
(2) O servidor, as vezes, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.
(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.

3.2 — Patriménio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atencdo aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupag¢édo com a sua manutencao e conservacgao.

(2) O servidor demonstra atencao limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o de forma adequada e
manifesta eventual preocupac¢do com a sua manutencéo e conservacao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atencdo aos bens publicos, utilizando-os de forma precéria e,
raramente, manifesta preocupacdo com a sua manutencgéo e conservacao.

3.3 — Materiais de trabalho.

(3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estédo a sua disposicéo,
primando pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(2) O servidor, as vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua
disposicéo, as vezes demonstra primar pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

(1) O servidor, raramente, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estdo a sua
disposi¢éo, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos.

3.4 —Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas ac¢des da funcdo e encaminha adequadamente os
assuntos em pauta.

(2) O servidor, as vezes, demonstra iniciativa nas acdes da funcdo e, as vezes, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas ac¢fes da funcdo e, raramente, encaminha
adequadamente 0s assuntos em pauta.

3.5 — Participacdo nas a¢des do 6rgdo ou da unidade.

(3) O servidor sempre participa das acdes e se integra eficientemente as atividades da equipe.
(2) O servidor, as vezes, participa das acdes e as vezes, se integra as atividades da equipe.
(1) O servidor, raramente, participa das a¢fes e, raramente se integra as atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

(3) O servidor sempre demonstra atencdo com os resultados e busca valorizar o interesse publico
com ideias, pesquisas e acao.

(2) O servidor, as vezes, demonstra atengdo com os resultados e, as vezes, busca valorizar o
interesse publico com ideias, pesquisas e acao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atencdo com os resultados e, raramente busca valorizar o
interesse publico com ideias, pesquisas e acao.

4 — Eficiéncia:

4.1 — Qualidade do trabalho prestado.

(3) O servidor sempre demonstra eficiéncia em seu trabalho, evidenciando clareza, objetividade,
sempre denotando cuidado no seu feito e manuseio.

(2) O servidor, as vezes, demonstra eficiéncia em seu trabalho, as vezes, evidencia clareza,
objetividade e, as vezes, denota cuidado no seu feito e manuseio.

(1) O servidor, raramente, demonstra eficiéncia em seu trabalho, e, raramente se destaca pela
clareza e pela objetividade e, por vezes, denota cuidado no seu feito e manuseio.

4.2 — Produtividade.



(3) O servidor sempre impde ritmo organizado em sua atividade evidenciando eficiéncia e resultado.

(2) O servidor, as vezes, impde ritmo organizado em sua atividade e, raramente, evidencia eficiéncia
e resultado.

(1) O servidor, raramente, imp8e ritmo organizado em sua atividade despreocupando-se com a
eficiéncia e com o resultado.

4.3 — Planejamento.

(3) O servidor desenvolve planejamento constante em sua atividade.

(2) O servidor, eventualmente, desenvolve planejamento em sua atividade.
(1) O servidor, raramente, desenvolve planejamento em sua atividade.

5 — Conhecimento especifico na &rea de atuagéao.

5.1 — Aptidéo.

(3) O servidor demonstra dominar plenamente os conhecimentos de sua area e desempenha sua
funcéo plenamente.

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente, os conhecimentos de sua area e desempenha sua
fungé@o com regularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua area e desempenha sua
funcé@o com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizac¢éao.

(3) O servidor procura manter-se atualizado e busca aprimorar constantemente seus conhecimentos.
(2) O servidor, as vezes, procura atualizagdo e, as vezes, busca aprimorar seus conhecimentos.

(1) O servidor, raramente, procura atualiza¢do e, raramente, busca aprimorar seus conhecimentos.

6 — Cooperacao:

6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.

(3) O servidor é habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de trabalho.
(2) O servidor, as vezes, € prestativo e, as vezes, colabora com sua equipe de trabalho.
(1) O servidor, raramente, € prestativo e, raramente, colabora com sua equipe de trabalho.

6.2 — Flexibilidade.

(3) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor sempre demonstra interesse e capacidade para
modificar a estratégia planejada.

(2) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, as vezes, demonstra interesse e capacidade
para modificar a estratégia planejada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente, demonstra interesse e capacidade
para modificar a estratégia planejada.



ANEXO VIl — Fluxograma Organizacional

PRESIDENCIA DA CAMARA

Gestdo do Poder Legislativo

Assessoria Juridica

Assessoria Juridica e Servigcos Advocaticios

PLENARIO
Exercicio da Vereanga

MESA DIRETORA

Gestdo do exercicio da Vereanca Exercicio da Vereanga em

COMISSOES

Matérias Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Gestdo das Divisdes de Controle Interno e Externo

Controle Interno
Gestédo da Contabilidade, finangas,
tesouraria, patriménio, Licitacéo,
Contratos, Compras, Almoxarifado;
Rectirans Hiimanns e Infarméatica API 1C

Controle Externo
Gestéo de ouvidoria e atendimento ao
cidadao, transporte, manutencao, limpeza
e apoio ao vereador.

Secretaria Legislativa
Assessoria Parlamentar

normativos e biblioteca.
e Assessoria de Imprensa;
e Relages Pablica e Cerimonial

Divisdo de Controle Legislativo

e Gestdo da técnica legislativa; mocoes;
registros, anais, banco de Leis e atos




