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

Dispde sobre a reestruturacdo 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 atribuices legais;

Faco 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 e
Vencimentos (PCCV) dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Canarana. Visando o
desenvolvimento profissional e a melhoria do desempenho individual e coletivo, com a
adocdo dos principios do mérito, titulacdo de escolaridade e qualificacdo no ingresso e no
desempenho do servico 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 |
Das Disposi¢des Preliminares

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

| — Sistema de Evolucdo Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administracdo Publica, baseado nos principios de qualificacdao profissional e de desempenho,
gue assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitacdo periddica e condicdes
indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizacdo e profissionalizacdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acédo
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servico publico;

Il — Plano de Carreira, o conjunto de politicas para incentivar os servidores a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pela Administracdo Publica;

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
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observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e experiéncia profissional no
servigo publico;

IV — Promocéo horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente
seguinte, ocorre por titulacdo e grau de escolaridade, por qualificacdo, através da realizago
de cursos na area de atuacdo, de acordo com os critérios estabelecidos no § 2° do art. 35;

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

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

VIl — Cargo publico, o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cabiveis ao servidor,
criado por lei, com denominacdo propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

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

IX — Classe, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
horizontal e as correspondentes retribuicfes pecuniarias;

X — Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
vertical e as correspondentes retribuices pecuniérias;

XI — Vencimento, a retribuicdo pecuniéria 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
distingcdo de indices;

XIl — Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;

Xl — Quadro, o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura organizacional da
administracdo direta, autarquica e das fundacdes do Municipio;

XIV — Remuneracao, o vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecido em lei;
CAPITULO II

Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selecdo

Secéo |
Da Composicao do Quadro de Pessoal



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

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

Il — Pessoal de Provimento em Comisséo, 0s quais constam no anexo Il.

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

a) Grupo Ocupacional | - 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 Il - Nivel Médio ou Técnico Profissional: compreende os cargos
cujas atribuicbes pressuponham certo grau de complexidade, exigindo conhecimento e
dominio de conceitos mais amplos, cuja investidura exija escolaridade de nivel médio ou
técnico.

c) Grupo Ocupacional 111 - Nivel Superior: compreende os cargos cujas atribuices 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 | sé poderdo ser preenchidos por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento,
ressalvado as contratacdes de carater temporario e de excepcional interesse publico.

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

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

8 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 distin¢do de indices.

8§ 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", e estdo escalonados em dois
padrdes, com vencimento proprio, na forma do Anexo Il da presente lei.

8 3° - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste artigo € de
dedicacédo exclusiva, ndo sendo devido qualquer acréscimo remuneratério pela realizacdo de



tarefas fora do horario normal de expediente e nem o acimulo de outra funcdo ou atividade
remunerada.

Secéo Il
Do Recrutamento e Selegcdo

Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei Complementar seréo
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 carater
temporario e de excepcional interesse publico autorizadas por lei especifica.

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

8 1° - Os cargos de provimento em comissao tém carater provisorio e seus ocupantes se
submetem ao regime de dedicacéo exclusiva, podendo ser convocados para o trabalho sempre
que houver interesse do Poder Legislativo.

8§ 2° - O regime de trabalho a que se refere o § 1° deste artigo ndo da direito a quaisquer
acréscimos remuneratorios pela realizacdo de tarefas fora do horéario normal de expediente,
ficando vedado o acumulo de outra funcdo ou atividade remunerada.

Art. 7° - Por forca da implantacdo do Regime Juridico Unico por meio da criacdo do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipal e por forca da Lei Orgéanica do Municipio ndo se
aplica o recrutamento, a selecdo e o provimento de pessoal sob o regime da CLT na
Administragéo 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 | e na classe A.

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

8 2° - A aquisicdo da estabilidade ao final do estagio probatério fica condicionada a
aprovacao do servidor na avaliacdo de desempenho funcional.

8 3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Camara Municipal fica na
incumbéncia de promover, permanentemente, treinamentos e cursos de capacitacdo para 0s
servidores em estagio probatdrio e aos servidores ja efetivados na carreira, proporcionando-
Ihes melhor capacidade tecnoldgica e maior rendimento no trabalho.

Art. 9° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forca de concurso publico,
também se aplica as disposi¢des do artigo anterior, iniciando-se nova contagem de tempo para
fins evolucdo na carreira e para o estagio probatorio.
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Paragrafo unico- Para os fins do disposto no caput o estagio probatério ndo sera
interrompido caso o servidor empossado seja nomeado em comissao para outro cargo.

Secao 111
Da Criacéo de Cargos

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

| — denominacéo do cargo nos termos da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes;
Il — padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;
I11 — descricdo sintética e analitica das suas atribuicdes e requisitos para provimento;

IV — condicBes 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 e comissionado, distribuidos nos respectivos Grupos Ocupacionais da

seguinte forma:

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

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

c¢) Grupo Ocupacional de Servigos de Conhecimentos Especificos —

Cargos de Nivel Superior: Contador e Advogado com registro nos respectivos Conselhos de
Classe, para os demais cargos em comissdo, serd exigido apenas a graduacdo de nivel
superior; Assessor de Gabinete da Presidéncia, Assessor para Assuntos Legislativos, Assessor
para Assuntos Administrativo e Assessor para as Comissdes Legislativas. (Alterado pela Lei
Municipal n° 1.184/2015)


https://sic.tce.mt.gov.br/77/home/download/id/49063
https://sic.tce.mt.gov.br/77/home/download/id/49063
https://sic.tce.mt.gov.br/77/home/download/id/49063

CAPITULO Il
Dos Vencimentos, Vantagens, Gratificacoes e da Acumulagéo de Cargos
Secéo |
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 | desta Lei Complementar.

§ 1° - Os valores de vencimentos dos ocupantes de cargos publicos de provimento em
comissdo estdo estabelecidos no anexo I, desta Lei Complementar.

Secéo 11
Das Vantagens Acessorias

Subsecédo Unica
Do Incentivo ao Ensino Superior

Art. 12 - Os servidores efetivos e 0s servidores estaveis na forma do artigo 19 do Ato
das Disposicdes Constitucionais Transitdrias da Constituicdo Federal de 1988 terdo direito de
perceber um adicional de 30% (trinta por cento) calculado sobre o valor do salario minimo
vigente, como forma de incentivo a busca do ensino superior para o aprimoramento dos
conhecimentos pessoais e do servico publico prestado a coletividade.

§ 1° Para a obtencdo do adicional de que trata o caput o servidor interessado devera
atender as seguintes disposicdes:

| — contar com, no minimo, trés anos de servi¢os prestados a Camara Municipal,

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

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

IV — apresentar requerimento & &rea de recursos humanos juntando os documentos
comprobatdrios necessarios.

8 2° - Todo servidor tera o direito a percepcdo do referido adicional para freqlentar
CUrso superior ou curso de pos-graduacao:

| — Desde que seja na area de atuacao do respectivo servidor;

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



Il — no final de cada semestre o beneficiario devera apresentar atestado de freqliéncia escolar
com o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de participacao;

IV — 0 pagamento ocorrera tdo somente no periodo normal de duragdo do curso para o qual o
servidor se matriculou, sendo extinto apds esse periodo;

V — o beneficio serd concedido para a freqliéncia de um Unico curso superior por cada
servidor, que ainda ndo possuir a titulacdo prevista no paragrafo 2° deste artigo.

§ 3° - O descumprimento do disposto nos 88 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 néo integrara a base de calculo da previdéncia
social.

Secao 111
Das Gratificagdes

Subsecéo |
Das Funcbes de Confianca

Art. 13 - As gratificacbes de funcdo de confianca serdo deferidas pelo Presidente
levando-se em consideracdo a necessidade do servigo, o seu grau de importancia, a
responsabilidade e a dedicacdo do servidor na sua funcao.

| - A gratificacdo para as funcdes de confianca a que se refere o caput deste artigo é dividida
em trés categorias assim definidas, e constantes no Quadro Il do Anexo | desta lei:

a) Baixa complexidade: para o desempenho de servi¢os que ndo exija qualquer conhecimento
intelectual,

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

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

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

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

Subsecao |1
Dos Cargos em Comisséo

9



Art. 15 - O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo podera
optar pela remuneracdo mais vantajosa, durante o periodo em que perdurar a investidura.

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

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

Art. 18 - As gratificacGes e subsidios pagos no exercicio da funcao ou fora dela, ndo se
incorporardo em hip6tese alguma aos vencimentos.

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

Secéo IV
Da Acumulagéo de Cargos

Art. 20 - Sera permitida a acumulacdo de cargos remunerados somente nos casos
previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituicdo 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 Constituicdo Federal com a remunerag¢do do cargo ou
funcdo publica, com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo anterior, 0s
cargos eletivos e 0s cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacéo e exoneracao.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 22- O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o conjunto de
procedimentos administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e
avaliacdo do desempenho funcional do servidor.

Paragrafo Unico. O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional compreende as
acOes voltadas para o estabelecimento de padrdes de atuacdo funcional compativeis com a
realizacdo dos objetivos da administragdo municipal e para a orientacdo do servidor em seu
posto de trabalho, culminando com a producdo de informacdes sobre o seu desempenho,
eficiéncia e potencial no servico publico.

Art. 23 - Fica criada a Comissdo Especial de Avaliacdo Anual de Desempenho
Funcional, para atendimento do disposto no artigo anterior, que processard a avaliacdo 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 - Serdo observados, na avaliacdo para promocdo e progressdo funcional, os
seguintes critérios de julgamento:

| - conhecimentos tecnicos, considerando a capacidade do funcionario em englobar a base de
conhecimentos tedricos e a capacidade de aplicacdo pratica dos mesmos;

Il - capacitagdo e conhecimento do funcionario no exercicio das funges atribuidas;

I11 - atengéo, qualidade e empenho no trabalho executado;

IV - 0 tempo de servigos prestados na Camara;

V - agilidade de raciocinio, considerando a facilidade de raciocinar rapidamente, a partir da
percepcao dos elementos-chave para resolucdo dos problemas que venham surgir na area pela
qual o funcionario é responséavel 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 funcionério executa os trabalhos e
a confianga que inspira quando uma tarefa ou atribuicdo Ihe é determinada;

VIIl - assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario no
cumprimento dos horarios estabelecidos para prestacao de seus servigos;

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

X - dedicacdo, considerando o interesse manifestado pelo funcionario, no aperfei¢coa- mento
dos trabalhos da Camara Municipal;

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

XII - colabora¢do com o grupo, considerando a boa vontade do funcionario para com as
pessoas que o cercam e com ele trabalham;

X1 - o desempenho do funcionario em atribuicGes ou tarefas diferentes das atinentes ao seu
cargo;

XIV - condicBes de trabalho oferecidas ao funcionério para a execucdo das atribui¢bes ou
tarefas, quanto a qualidade fisica dos instrumentos necessarios.

8 1° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderdo ser

adaptados em conformidade com as peculiaridades das funcbes do cargo exercido pelo
servidor e com as atribui¢des do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.
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8§ 2° - Os criterios de avaliacdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para ciéncia de
todos os servidores e aplicados homogeneamente entre funcdes e cargos de atribui¢fes iguais
e assemelhadas, garantindo-se ao servidor 0 acesso ao seu processo e a ampla defesa.

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

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

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

I11 — regular, 50% (cinquenta por cento) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV — insatisfatdrio, abaixo de 50% (cinguenta por cento).

8§ 4° - Concluida a avaliagdo de desempenho dos servidores sera obrigatéria a indicacdo
dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convic¢do no seu termo final,
inclusive o relatério referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando
for o caso.

8 5° - Quando o termo de avaliagdo anual concluir pelo desempenho insatisfatorio ou
regular do servidor devera indicar as medidas necessarias de correcdo, em especial aquelas
destinadas a promover a respectiva capacitacdo ou treinamento.

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

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

§ 8° - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliacdo e 0s
respectivos resultados, a indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados na
avaliacdo, 0s 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.

8 9° - A Comissao Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional tera amplo acesso
a todas as fichas de avaliacdo e poderd emitir tanto opinido quanto orientacdo a respeito das
mesmas.

Art. 25 - A coordenacdo geral do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é de

responsabilidade da Assessora para Assuntos Administrativos da Céamara, que devera
encarregar-se de promover todo o0 apoio técnico aos programas de treinamentos necessarios ao
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seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a
partir das avaliagdes.

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

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

Il — emitir pareceres sobre o resultado das avaliagGes, especialmente para efeito de estagio
probatorio;

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

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

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

VI —avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional no @mbito
da Camara Municipal, propondo a¢des corretivas mantenedoras;

VII — desenvolver outras acdes relacionadas com o desempenho funcional do servidor.

Art. 27 - A Comissdo de avaliacdo de desempenho funcional de que trata o art. 26 desta
Lei Complementar tera duracdo indeterminada e devera manter a seguinte composicao
minima:
| — Secretério da Mesa Diretora;

Il — um representante de classe dos Servidores Efetivos;
Il — O Secretario Administrativo;

Art. 28 - Na hipétese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissdo de
avaliacdo devera encaminhar o servidor para um processo de capacitacdo, tendo em vista sua
plena recuperagéo para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 29 - No caso de persistir a situacdo de insuficiéncia do servidor, esgotados todos 0s

meios para a sua recuperacao, devera ser aberto processo administrativo para a demisséo do
mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditério e a ampla defesa.
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Art. 30 - A Avaliacdo 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 Avaliacdo de Desempenho
Funcional, conforme Anexo IV.

8 1° - As médias de cada item da avaliacdo, bem como o resultado final, deverdo ser
comunicadas ao servidor.

8 2° - A comissdo de Avaliacdo tera amplo acesso a todas as Fichas de Avaliag&o.
8 3° - A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional podera, através de ato do
Presidente, promover mudancas na Ficha de Avaliacdo de Desempenho Funcional, para

aperfeicoamento do sistema.

CAPITULO V
Da Evolucéo Funcional

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

| — Promocéo Horizontal e;
Il — Promogéo Vertical.
Art. 32 — Ndo sera concedida progressao a servidor:
| — em estagio probatério com menos de trés anos de servico na Camara Municipal,

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

I — Inativo;
IV — Cedido a outro ente, desde que ndo seja nos casos por interesse da Administracdo
Municipal.
Secéo |
Da Promocgéao 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 0s grupos ocupacionais e a evolucdo escolar e da

qualificacéo dos cargos.

8 1° - O Servidor nomeado para a carreira no quadro efetivo da Camara Municipal sera
enquadrado na classe e nivel inicial.
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8 2° - Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

| - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Béasico, com formacdo em
ensino fundamental:

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

Il - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Médio 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;

I11 - Para os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Superior:

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

8 3° - A promocéo horizontal, que é a movimentacdo nas classes, ocorrerd de acordo
com o0s seguintes procedimentos:

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

b) Apresentacdo de requerimento do interessado acompanhado da documentacao
comprobatéria dos cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional realizado. A
certificacdo da qualificacdo profissional sera conferida e/ou reconhecida pela Comisséo
constituida pelo (a) Presidente da Mesa Diretora, observando-se 0s seguintes requisitos a sua
pontuagao:

c) As qualificagdes, aperfeicoamento e/ou atualizagdo profissional deverdo atender a Carga
horaria minima de 16 horas e o instrutor no corpo do certificado, e o contetdo programatico
no Verso;

d) Serdo computados apenas 0s cursos de aperfeicoamento; atualizacdo e/ou qualificagédo
profissional, concluidos no maximo trés anos anteriores a data para 0 novo enquadramento;

15



e) Somente serdo computados os cursos realizados dentro da area de atuacdo com afinidade na
administracdo publica;

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

8 3° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino superior
serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra “A” a letra “E”:

I — Classe A, habilitacdo especifica de grau superior;

Il — Classe B, requisito da classe A, mais 180 (cento e oitenta) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo profissional,

Il — Classe C, requisito da classe B, mais 220 (duzentos e vinte) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagéo 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)
especializacOes 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 os dispositivos abaixo nas classes da letra A a letra E:

| — Classe A, formacdo escolar de ensino médio, profissionalizante ou néo;

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

Il — Classe C, requisitos da Classe B, mais curso superior completo na area ligada as suas
atribuicoes;

IV — Classe D, requisitos da Classe C, mais titulo de especializacdo ou pds-graduacdo na area
ligada as suas atribuicgdes;

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

8 5% - Os ocupantes de cargos cujo provimento exijam escolaridade de ensino
fundamental serdo promovidos de acordo com os dispositivos a seguir nas classes da letra A a
letra E:

| — Classe A, formagéo em ensino fundamental completo;

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

I11 — Classe C, requisitos da Classe B, mais curso de ensino médio completo;
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IV — Classe D, requisitos da Classe C mais curso superior completo. na area ligada as suas
atribuicoes;

V — Classe E, requisitos da Classe D, mais titulo de especializagdo ou pds-graduacao na area
ligada as suas atribuicdes;

8 6° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as normas do
Conselho Nacional de Educacao.

8§ 7° - A promoc¢do horizontal ndo serd concedida antes da aprovagdo no estagio
probatorio para 0s novos servidores concursados.

Secéo Il
Da Promocéo Vertical

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

8 1°. Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o subsequente ficam
estabelecidos em 12 (doze) Niveis de acordo com o seguinte:

. 1,00;

. 1,06;
. 1,12;
Iv. 1,18;
V. 1,24;
VI. 1,30;
VII.  1,36;
VI,  1,42;
IX. 1,48;
X. 1,54
XIl.  1,60;
XIl.  1,66.

8 2° - A ndo realizagdo da Avaliacdo descrita no caput deste artigo implica na avaliagéo
tacita positiva de todos os servidores.

8§ 3° - Tera direito & progressdo funcional na carreira o servidor que obtiver, no minimo,
70% dos pontos alcancados na média das avaliagdes anuais de desempenho.

8 4° - O tempo de servico do servidor de carreira em exercicio de cargo em comissao no
Poder Legislativo Municipal sera contado para os efeitos do disposto no caput, excluindo-se o
tempo de servi¢o em disponibilidade para 6rgdo de outra esfera de governo e qualquer periodo
de afastamento ndo remunerado.
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Art. 35 - Ndo terd direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada
intersticio de dois anos:

| — Tenha gozado, por periodo superior a seis meses, as licencas mencionadas na Lei
Complementar Municipal n°® 028/2000, de 10 de marco de 2000 — Regime Juridico dos
Servidores do Municipio de Canarana, exceto Licenca Prémio;

I1 — somar trés penalidades de adverténcia ou de suspensdo disciplinar;
I11 - 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 nao seja cedido por
interesse da Administracdo Municipal.

Art. 36 - Para a progresséo vertical, a diferenca entre um nivel e o imediatamente sera
de 6% (seis por cento), conforme tabela salarial, anexo 111

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
Constituicdo Federal e da Lei Complementar Federal n.° 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal).

8 1° - Para os fins deste artigo, consideram-se:

| — Despesas Totais com Pessoal: 0 somatorio das despesas de pessoal e encargos
sociais do Poder Legislativo, considerando-se 0s ativos, inativos e pensionista, excetuando-se
as obrigacOes relativas a indenizacdes por demissfes, inclusive gastas com incentivos a
demissao voluntaria;

Il — Despesa de Pessoal: o somatorio dos gastos com qualquer espécie remuneratéria tais
como vencimentos, vantagens fixas e varidveis, subsidios, proventos de aposentadoria e
pensdes provenientes de cargos ou fungdes publicas civis ou de membros do Poder, inclusive
adicionais, gratificacdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza;

1l — Encargos Sociais: 0 somatério das despesas com 0s encargos sociais inclusive as
contribuicdes para as entidades de previdéncia social;

IV — Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das receitas tributarias, de
contribui¢des, patrimoniais, industriais, agropecudrias e de servigos e outras receitas correntes,
com as transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias intragovernamentais.

8 2° - Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser observadas as
disposicdes da Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000.
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8 3° - Excluem-se do computo das despesas referidas no inciso | deste artigo as verbas
consideradas indenizatorias 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 remuneragdo dos servidores publicos do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a vigorar de acordo com as disposicdes desta Lei
Complementar.

Art. 40 - As descricOes sintética e analitica das atribui¢des dos cargos constam do anexo
V desta Lei Complementar.

Art. 41 - A carga horaria oficial de trabalho dos servidores da Camara Municipal é de
quarenta horas semanais, sendo fixado pelo Presidente, atendendo as necessidades da
populacdo, a natureza das funcdes e as caracteristicas das reparticdes.

8 1° - A Administracdo da Camara poderd adotar a carga horaria de trinta horas
semanais em turno Unico de seis horas diarias, de acordo com a conveniéncia administrativa e
financeira do municipio.

8§ 2° - Em qualquer caso que envolva reducédo de carga horéria para seis horas semanais,
bem como o retorno para oito horas semanais, ndo haver alteracéo de vencimento.

CAPITULO VIII
Das DisposicOes Transitorias

Secdo Unica
Do Enquadramento e Reenquadramento Funcional

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

8 1° - Os critérios de enquadramento ou reenquadramento funcional s&o os seguintes:

| — horizontal, que se dara em conformidade com as regras estabelecidas no art. 36, devendo o
servidor apresentar o certificado de conclusdo ou diploma que for necessario ao
enquadramento ou reenquadramento, até (30) trinta dias apds a aprovacdo desta Lei
Complementar.

Il — vertical, cujo enquadramento ou reenquadramento se dara com base no tempo de servigo
do servidor, da seguinte forma:
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a) com ateé trés anos completos, nivel I;

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

c) de seis a nove anos completos; nivel IlI;

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 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 sete a trinta anos completos, nivel X;

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

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

§ 2° - No caso do vencimento do servidor j& se encontrar acima da referéncia resultante
do seu enquadramento, 0 mesmo sera enquadrado na referéncia de nivel imediatamente
superior, desde que a sua posi¢édo na tabela atual ndo tenha sido obtida de forma irregular.

8 3° - No caso de ter havido enquadramento anterior irregular o servidor envolvido
ficard com o seu vencimento congelado até alcancar o tempo necessario para receber 0s
beneficios deste plano de cargos, tendo direito apenas as correcBes e reajustes aplicaveis a
todos os demais servidores.

8 4° - Sera considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servi¢o publico
prestado a Camara municipal, depois da posse em decorréncia da aprovagdo em cONCurso
publico, salvo casos previstos no artigo 33 da Constituicdo Federal.

8 52 - O enquadramento dos servidores na presente Lei Complementar sera efetuado no
prazo previsto no caput deste artigo por uma comissao de servidores nomeada por portaria
para atender a esta finalidade.

8 6° - Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor tera o prazo de 30
(trinta) dias para interposicéo de recurso devidamente fundamentado.

CAPITULO IX
Das DisposicOes Finais

Art. 43 - Nenhum servidor publico municipal podera perceber vencimento inferior ao
salario minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga horaria
trabalhada.

Paragrafo Unico. O pagamento proporcional de que trata o caput se refere ao servidor
que, mediante autorizacdo 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-a no més de
janeiro de cada ano, considerando-se este més como data base para todas as categorias
funcionais.
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8 1° - O percentual de reajuste serd unico para todas as categorias funcionais deste
plano, inclusive aposentados e pensionistas e deverd ser estabelecido por lei especifica de
iniciativa do Poder Executivo.

8 2° - O reajuste para os servidores publicos municipais abrangidos por este plano sera
apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos Gltimos doze meses contados da data da sua
concessao.

8 3° - Excluem-se do disposto no pardgrafo anterior os casos de equiparagdo de
vencimento por forga do mercado de trabalho.

Art. 45 - Na realizacdo 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 atribuicdes 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 atribuices sejam
compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer constar estas
informacdes, obrigatoriamente, na ficha de inscricdo respectiva, respeitando-se em todos 0s
casos a legislacdo federal especifica.

8 2° - Ndo serdo destinadas para os portadores de necessidades especiais as vagas
existentes para 0s cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que impliqguem em
adaptacdes do equipamento, como veiculos.

Art. 46 - As gratificacGes e subsidios pagos no exercicio da funcdo comissionada ou
fora dela ndo se incorporardo aos vencimentos, em hipétese alguma, a partir da entrada em
vigor da presente Lei Complementar.

Art. 47 - A remuneracdo mensal de qualquer servidor puablico municipal ndo podera ser
superior a remuneracdo do Prefeito Municipal.

Art. 48 - As normas complementares necessarias ao cumprimento desta Lei
Complementar deverao ser criadas por decreto do Legislativo, no prazo de cento e oitenta dias
contados da publicacéo 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 remuneracdo seja menor ou igual aquela estabelecida pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Unico - O salario-familia a ser pago ao servidor de baixa renda também
deveré observar o valor estabelecido pelo regime de que trata o caput.
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Art. 51 - As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta do
Orcamento Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislacdo orcamentaria
pertinente.

Art. 52 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes 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 marco de 2013.

Gabinete do Prefeito Municipal ,Estado de Mato Groso em 28 de marc¢o de 2014.

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACGACGDOS | NIVELDE | CARGA NeDE | E; 'I‘*ﬁ || ';'IE! 'I‘*
EARGOS ESCOLARIDADE | HORARI CGARGOS EMRS
A
oral - i
Ensine-Fund- 40/HS
Zelador incompleto 04 120000
Ensino-Fund- 40/HS
VigHante I:egls_launel - mesnlusl_et_s .
i - . O !
legislativo 10 140000
i ——— . i !
onal Técmico de Nivel .
Ensino Superior 40/HS
Contador 1 3.800,00
Ensino Superior 20/HS
Advogade 1 3.800,00
x NNELDE NeDE VENCIMEN
PENOMINAGAOBOS | cocoLaripap | SRGA cARGO | 1O
GARGOS HORA S HINICIAL
RIA EMRS
Grupo-Ocupacional Servicos-Elementares
Ensine-Fund: 40/HS
Zelador incompleto 04 1.276,92
Ensine-Fund: 40/HS
onal - i .
riristrat - T !
legislative 10 1.489,74
Ensino-Superior 40/HS
Contader 1 4.043,58
Ensino Superior 20/HS
Advegade 1 4.043.58
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(Redacdo alterada pela Lei Municipal n® 1.176/2015)

~ L EA XA NENCIMENTO
FEI;;E ! T 7 \XT7'\X7 \Flo BE VI TVOUTITVIELT VT U
DENOMINAGAC NVELDE =ARGA HINHCIAL-EM
BOS-CARGOS ESCOLARIDABECLASSE HORAR!Af\ iy [GARGOS R$
Ensine-Fund-
Zelador completo A/E 40/HS  |1/12 04 1800,00
Ensino
VigHante Legislative [Fund-complete  |A/E 40/HS [HA2 (04 1.800,00

Agente AdministrativolEnsino Medio
Legislative Completo AE 40/HS /12 10 2-300,00
i . <dio.
- - oral Tecm Nivel -
. .
Contador Completo AE 40/HS 112 1 5.500.00
. .
Advogado Completo AE 20/HS 112 1 4.500,00

(Alterada pela L. C. 142/2015)

CARG o
DENOMINACAO DOS  NIVEL DE FAIXA/ A [TAIXA 2 Ach;o \T/g'\l'ﬁl'g’:iﬁ
CARGOS ESCOLARIDADE |[CLASSE HORA | -
RIA NIVEL [S EM R$
Grupo Ocupacional Servigcos Elementares
Ensino Fund.
Zelador completo A/E 40/HS [1/12 (04 1.817,28
Ensino
Vigilante Legislativo Fund.completo A/E 40/HS |1/12 |04 1.817,28

Grupo Ocupacional Servigos Administrativos

Agente Administrativo Ensino Médio
Legislativo Completo A/E 40/HS (1/12 (10 2 .322,08
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Ensino Medio.
Analista em Comunicagdo |Completo A/E 40/HS |1/12 |02 2.322,08

Grupo Ocupacional Técnico — Nivel Superior

Ensino Superior
Contador Completo A/E 40/HS |1/12 |1 5.552,80

Ensino Superior
IAdvogado Completo A/E 20/HS (1/12 |1 4 .543,20

(Alterada pela Lel Municipal n® 1.252/2016)

DENOMINACAO SIMBOLO OQUANTIDADE VENCHMENTOS
BABXA FG1

COMPLEXIBHIDADE 04 320,00
MEDIA FG2

COMPLEXIBHIDADE 03 530.00
ALTA FG3

COMPLEXIBHIDADE 03 850.00

TABELA Il - FUNCOES GRATIFICADAS - EXCLUSIVAS DE OCUPANTES DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO SIMBOLO QUANTIDADE VENCIMENTO*
BAIXA COMPLEXIDADE FG-1 04 30%
MEDIA COMPLEXIDADE FG-2 04 40%
ALTA COMPLEXIDADE FG-3 04 50%

Observacéo: O valor base de calculo para apuracdo da gratificacdo serd o vencimento base do
cargo efetivo que o servidor estiver lotado. (Alterada pela L.C. 142/2015)
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ANEXO 11

QUADRO | - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO SHMBOLO VAGAS SUBSIBIO
ASSESSOR PLASSUNTOS ADMINISTRATIVGS cC-1 01 2-650,00
ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA cc-1 01 2.650,00
ASSESSOR-PARA-ASSUNTOSLEGISEATNVOS cC-1 01 2:650,00
ASSESSOR P/AS COMISSOES LEGISLATIVAS cC-1 0% 265000
ASSESSORJURIBICO cG-2 0% 3.800,00
ASSESSOR P/ ASSUNTOS ADMINISTRATINVGS cC-1 01 2:819.86
ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA ce-1 01 2.819.86
ASSESSOR-PARA-ASSUNTOSLEGISEATNVOS cCe-1 01 2.819.86
ASSESSOR PLAS-COMISSOES LEGISLATIVAS cCe-1 01 2.819.86
ASSESSOR—JURIDICO—(Cargo—extinto—pela—LC—Ne  GC-2 01 4.043,58
1.184/2015)
(Alterada pela Lei Municipal n® 1.176/2015)

DENOMINACAO SIMBOLO |QUANTID|VENCIMEN

ADE FOs

ASSESSOR P/ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS ce-1 01 3:900.00
ASSESSOR DE GABINTE DAPRESIDENCIA cCe-1 01 3:900,00
ASSESSOR P/ASSUNTOS LEGISLATIVOS ce-1 01 3:900.00
ASSESSOR P/COMISSOES LEGISLATIVAS ce-1 01 3:900.00
(Alterada pela L.C. 142/2015)

DENOMINACAO SIMBOLO |QUANTID|VENCIMEN

ADE TOS

ASSESSOR P/ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS CC-1 01 3.937,44
ASSESSOR DE GABINTE DA PRESIDENCIA CC-1 01 3.937,44
ASSESSOR P/ASSUNTOS LEGISLATIVOS CC-1 01 3.937,44
ASSESSOR P/COMISSOES LEGISLATIVAS CC-1 01 3.937,44

(Alterado pela Lei Municipal n° 1.252/2016)
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ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO OCUPACIONALSERVICOS OPERACIONAIS ELEMENTARES

A B c 5) E

Fundamental  [Fund+igohs  [omoMedio o oy [FSPOciAliZagi0
4 [L1800 |R$212400 |R$2230.20  |R$2.33640  |R$2.65500 |R$3.202.20
6 [L3000 |R$234000 |R$2457.00  |R$2574.00  |R$2.92500 |R$3627.00
8 [L4200 |R$2556.00 |R$268380  |R$281L60  |R$ 319500 |R$3.96180
0 [L4800 |R$266400 |R$2797.20  |R$293040  |R$3.330.00 |R$4129.20
10 [L5400 [R$2772.00 |R$2010.60  |R$3049.20  |R$ 346500 |R$4.206,60

(Alterada pela L. C. 142/2015)

PLANILHA DE VENCIMENTOS - ZELADOR E VIGILANTE LEGISLATIVO - 40 HORAS

A B C D E
Classe/Nivel2X 1,05 1,10 1,25 1,95

Ensino Ensino Ensino Médio Ensino Superior  |Especializagéo

Fundamental  [Fund+180hs
1 [1,0000 |[R$1.817,28 R$ 1.908,14 R$ 1.999,01 R$ 2.271,60 R$ 2.816,78
2 11,0600 |R$1.926,32 R$ 2.022,63 R$ 2.118,95 R$ 2.407,90 R$ 2.985,79
3 [1,1200 |R$ 2.035,35 R$2.137,12 R$ 2.238,89 R$ 2.544,19 R$ 3.154,80
4 |1,1800 [R$ 2.144,39 R$ 2.251,61 R$ 2.358,83 R$ 2.680,49 R$ 3.323,81
5 |1,2400 |R$ 2.253,43 R$ 2.366,10 R$ 2.478,77 R$ 2.816,78 R$ 3.492,81
6 |1,3000 |R$2.362,46 R$ 2.480,59 R$ 2.598,71 R$ 2.953,08 R$ 3.661,82
7 |[1,3600 |R$2.471,50 [R$2.595,08 R$ 2.718,65 R$ 3.089,38 R$ 3.830,83
8 |1,4200 |R$2.580,54 |[R$2.709,56 R$ 2.838,59 R$ 3.225,67 R$ 3.999,83
9 |1,4800 |R$2.689,57 R$ 2.824,05 R$ 2.958,53 R$ 3.361,97 R$ 4.168,84
10 [1,5400 |R$ 2.798,61 R$ 2.938,54 R$ 3.078,47 R$ 3.498,26 R$ 4.337,85
11 [1,6000 [R$ 2.907,65 R$ 3.053,03 R$ 3.198,41 R$ 3.634,56 R$ 4.506,85
12 [1,6600 |R$3.016,68 |R$ 3.167,52 R$ 3.318,35 R$ 3.770,86 R$ 4.675,86

(Alterada pela Lei Municipal n° 1.252/2016)
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GRUPO OCUPACIONALSERVICOS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVOS

(Alterada pela L. C. 142/2015)

PLANILHA DE VENCIMENTOS - AGENTE ADMINISTRATIVO E ANALISTA EM
COMUNICACAO SOCIAL- 40 HORAS

A B C D E
Classe/Nivel 229 é’r}s?ino 1,20 1,40 1.80

Ensino Médio Médio+180hs Ensino Superior |Especializacdo [Mestrado/Doutorado,
1 1,0000 |R$2.322,08 R$ 2.554,29 R$ 2.786,50 R$ 3.250,91 R$ 4.179,74
2 1,0600 [R$2.461,40 R$ 2.707,55 R$ 2.953,69 R$ 3.445,97 R$ 4.430,53
3 1,1200 |R$2.600,73 |R$ 2.860,80 R$ 3.120,88 R$ 3.641,02 R$ 4.681,31
4 1,1800 |R$ 2.740,05 R$ 3.014,06 R$ 3.288,07 R$ 3.836,08 R$ 4.932,10
5 1,2400 |R$2.879,38 |R$3.167,32 R$ 3.455,26 R$ 4.031,13 R$5.182,88
6 1,3000 |R$3.018,70 R$ 3.320,57 R$ 3.622,44 R$ 4.226,19 R$ 5.433,67
7 1,3600 |R$3.158,03 |R$3.473,83 R$ 3.789,63 R$ 4.421,24 R$ 5.684,45
8 1,4200 |R$ 3.297,35 R$ 3.627,09 R$ 3.956,82 R$ 4.616,30 R$ 5.935,24
9 1,4800 |R$ 3.436,68 R$ 3.780,35 R$ 4.124,01 R$ 4.811,35 R$ 6.186,02
10 ]1,5400 |R$3.576,00 |R$ 3.933,60 R$ 4.291,20 R$ 5.006,40 R$ 6.436,81
11 1,6000 |R$3.715,33 R$ 4.086,86 R$ 4.458,39 R$ 5.201,46 R$ 6.687,59
12 ]1,6600 |R$3.854,65 |R$4.240,12 R$ 4.625,58 R$ 5.396,51 R$ 6.938,38

(Alterada pela Lei Municipal n° 1.252/2016)
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GRUPO OCUPACIONALSERVICOS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVOS — TECNICO
NIVEL SUPERIOR

A B c B E
Completo S Especializagdo Mestrado/Doutorade

(Alterada Pela L. C. 142/2015)

PLANILHA DOS VENCIMENTOS - CONTADOR

A B C D E

1,00 1,15 1,25 1,45 1,85
Classe/Nivel Superior Qualif./capac./180 Qualif./capac./ . . |Mestrado/Doutor

Completo Hs ons Especializacéo do
1 1,0000 R$5.552,80 |R$6.385,72 R$ 6.941,00 R$8.051,56 |R$ 10.272,68
2  [1,0600 R$5.885,97 |R$6.768,86 R$ 7.357,46 R$8.534,65 |R$ 10.889,04
3 1,1200 R$6.219,14 |R$7.152,01 R$ 7.773,92 R$9.017,75 |R$ 11.505,40
4 1,1800 R$ 6.552,30 |R$ 7.535,15 R$ 8.190,38 R$9.500,84 |R$12.121,76
5 1,2400 R$ 6.885,47 |R$7.918,29 R$ 8.606,84 R$9.983,93 |R$ 12.738,12
6 1,3000 R$ 7.218,64 |R$8.301,44 R$ 9.023,30 R$ 10.467,03 |R$ 13.354,48
7 1,3600 R$7.551,81 |R$ 8.684,58 R$ 9.439,76 R$ 10.950,12 |R$ 13.970,84
8 1,4200 R$ 7.884,98 |R$9.067,72 R$ 9.856,22 R$ 11.433,22 |R$ 14.587,21
¢ 1,4800 R$8.218,14 |R$9.450,87 R$10.272,68 |R$11.916,31 |R$ 15.203,57
10 ]1,5400 R$8.551,31 |R$9.834,01 R$ 10.689,14 |R$12.399,40 |R$ 15.819,93
11 |1,6000 R$ 8.884,48 |R$10.217,15 R$11.105,60 [R$12.882,50 |R$ 16.436,29
12 |1,6600 R$9.217,65 |R$ 10.600,30 R$11.522,06 [R$13.365,59 |R$ 17.052,65

(Alterado pela Lei Municipal n° 1.252/2016)
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A B c ) E
1-00 115 125 145 1-85
Classe/Nivel . Cualitfcapac)  |[Qualiticapacs o
Superior Espeeiah%agéeadg
Completo 180Hs 220Hs
4 L1800 |R$5310.00 |R$610650  |R$6.63750  |R$ 769050 |R$ 982350
6 [1L3000 [R$5850.00 |R$6727.50  |R$731250  |R$848250 |R$10.82250
8 L4200 [R$6.390.00 |R$ 734850  |R$ 7098750  |R$0.26550 |R$ 1182150
0 14800 |R$6.660.00 RS 765900  |R$832500  |R$0.6572.00 |R$1232L.00
10 [L5400 |R$6.930.00  |RS7.060.50  |R$ 866250  |R$10.04850 |R$I2.820.50

(Alterada pela L. C. n. 142/2015)

PLANILHA DOS VENCIMENTOS - ADVOGADO

A B C D E

1,00 1,15 1,25 1,45 1,85
Classe/Nivel g‘éﬁ’ﬁg&o Qualif./capac./  [Qualif./capac./ e specializacio Mestrado/

180Hs 220Hs Doutorado

1 1,0000 |R$4.543,20 R$ 5.224,68 R$5.679,00 R$ 6.587,64 R$ 8.404,92
2 1,0600 |R$4.815,79 R$ 5.538,16 R$ 6.019,74 R$ 6.982,90 R$ 8.909,22
3 1,1200 |R$5.088,38 R$ 5.851,64 R$ 6.360,48 R$ 7.378,16 R$ 9.413,51
4 1,1800 |R$5.360,98 R$ 6.165,12 R$ 6.701,22 R$ 7.773,42 R$ 9.917,81
5 1,2400 |R$5.633,57 R$ 6.478,60 R$ 7.041,96 R$ 8.168,67 R$ 10.422,10
6 1,3000 |R$5.906,16 R$ 6.792,08 R$ 7.382,70 R$ 8.563,93 R$ 10.926,40
7 1,3600 |R$6.178,75 R$ 7.105,56 R$ 7.723,44 R$ 8.959,19 R$ 11.430,69
8 1,4200 |R$6.451,34 R$ 7.419,05 R$ 8.064,18 R$ 9.354,45 R$ 11.934,99
¢ 1,4800 |R$6.723,94 R$ 7.732,53 R$ 8.404,92 R$9.749,71 R$ 12.439,28
10 1,5400 |R$6.996,53 R$ 8.046,01 R$ 8.745,66 R$ 10.144,97 [R$12.943,58
11 1,6000 |R$7.269,12 R$ 8.359,49 R$ 9.086,40 R$ 10.540,22 [R$13.447,87
12 1,6600 |R$ 7.541,71 R$ 8.672,97 R$9.427,14 R$ 10.93548 |R$ 13.952,17

(Alterado pela Lei Municipal n° 1.252/2016)
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ANEXO IV
FICHA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Obs.: Esta ficha ndo poderd conter emendas ou rasuras. Antes de preenché-lo, leia a Lei
Complementar, (conforme 0 caso) e suas alteracées.

AVALIADO:

Nome:

Matricula: Data de Admisséo:

Cargo: Lotacao: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Periodo Avaliado: |

AVALIADORES:

Chefia Imediata

Nome:
Cargo/Funcéo:
Servidor Avaliador
Nome:
Cargo/Funcéo:
Atribua a pontuacéo para cada fator Utilizando 2 (duas) casas decimais
: A=Excelente (90-100); B=Bom (70-89); C=Regular (50-69);
Conceitos _ . -~
D=Insatisfatorio (0-49) : :
. - . - Chefia | Servidor -
(apenas para referencia, se necessario o Avaliador devera IreclziEl Aveleal Média
Fatores estudar os fatores em outros meios para aprimorar esta
avaliacdo)
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) frequentemente falta; chega atrasado ou ausenta-se
do local de trabalho e as vezes justifica;

D) ndo cumpre com o horario de trabalho; falta com
freqiéncia e ausenta-se do local de trabalho sem
gualquer tipo de comunicacgéo ou justificativa.

A) é disciplinado; sempre cumpre com as normas e
regras da instituicdo e respeita a hierarquia;

B) procura ser disciplinado; quase sempre cumpre com
as normas e regras da instituicdo e respeita a
hierarquia;

C) tem dificuldade em ser disciplinado; em cumpri com
2. Disciplina |as normas e regras da instituicBdo e em respeitar a
hierarquia;

D) é indisciplinado; ndo cumpre com as normas e as
regras da instituicdo, n&o respeita a hierarquia,
apresenta uma conduta ética insatisfatéria, foi
averiguado por Sindicancia (ver processo no R.H.), foi
apontado em outros processos (SCI, TCE, CGU, etc)
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3. Capacidade de
iniciativa

A) soluciona os imprevistos e apresenta alternativas
gue enriquecem o trabalho;

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

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

D) em qualquer imprevisto deixa o trabalho sem fazer.
Procura outros meios de comunicar fatos de sua
responsabilidade, antes do conhecimento do chefe
imediato.

4. Produtividade

A) possui conhecimento do trabalho; utiliza técnicas
adequadas para a realizagdo 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 satisfatoéria;

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
pararesolver assuntos particulares e/ou utiliza meios da
propria prefeitura como internet e telefone para resolver
assuntos particulares e/ou fora do interesse municipal.

5.
Responsabilidade

A) responde pelos compromissos assumidos no cargo
gue ocupa com postura consciente das suas
atribuicdes;

B) empenha-se no cumprimento de suas atribui¢des;
inspira confianca e responde, na maioria das vezes,
pelas conseqiiéncias de suas ac¢des;

C) nem sempre realiza suas atividades com
responsabilidade e inspira pouca confianga; necessita
gue o Chefe o relembre de suas atribui¢cdes;

D) ndo responde pelos compromissos assumidos na
sua area de atuacdo; ndo inspira confianca, ou néo
cumpre com as suas atribuicdes.

6. Eficiéncia

A) executa sempre o seu trabalho com perfeicdo e
rapidez; tem uma produtividade de trabalho excelente;
utiliza adequadamente o seu horario de trabalho;
apresenta sempre O6timas sugestdes para o sucesso da
instituicao;

B) executa quase sempre 0 seu trabalho com esmero e
rapidez; tem um bom rendimento no trabalho; ocupa o
seu tempo no trabalho com acdes 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) n&o apresenta nenhum zelo ou perfeicdo no seu
trabalho; executa suas tarefas com ma vontade ou néo
demonstra interesse pelo crescimento da instituicéo.
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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. Comunicacao e|lhe é comunicado;

Relacionamento |C) Comunica-se adequadamente em algumas situacdes,
Interpessoal |apresentando dificuldades de entendimento;

D) Tem dificuldades de comunicagdo, distorcendo

informacéo, ndo se relaciona bem com os colegas de

trabalho, ndo guarda sigilo ou teve casos de discussdes

e até mesmo brigas com colegas.

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

C) Presta bom atendimento, demonstrando atencgéo
necesséria 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 avalia¢éo.

8. Atendimento a
clientes externos

Somatério das Pontuacdes Atribuidas*

Média Aritmética

Comentarios da Chefia Imediata

Comentarios do Servidor Avaliador

Conclusao

Portanto,
() concordamos () né&o concordamos

() com o desenvolvimento do servidor na carreira / com a elevacao de nivel.
() com a aprovacédo do estagio probatério e o desenvolvimento do servidor na carreira / com a elevagao de
nivel.

Assinatura da Chefia Imediata - Avaliador 1 Assinatura do Avaliador 2

Em, / / Em, / /

Ciéncia do Avaliado
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Em, / /

Assinatura

Obs.: O Avaliado, ap0s ciéncia e assinatura e entrega deste a Comissao de Avaliacdo de Desempenho
Funcional, tem o prazo de 10 (dez) dias para interpor recurso a avaliagao.

Recebido pela Comissdo Especial de Avaliagcdo de Desempenho

Em, / /

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.

Descricdo sintética:

- Compreende 0s 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
realizacdo de tarefas simples de escritorio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e Fiscalizar o movimento de pessoas estranhas nas instalacdes e dependéncias da
Cémarg;

e Abrir e fechar as instala¢es da Camara nos horérios regulamentares;

e Ligar ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final
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 méveis e manter arrumados e asseados 0S
locais de trabalho;

e Manter arrumado o material sob sua guarda;

e Solicitar requisicdo de material de limpeza, de copa e cozinha, e outros
materiais, quando necessario;

e Executar os servicos de copa: como servir café, cha, suco; agua; lavar copos,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

o Afixar em quadros proprios, e de acordo com ordens superiores, avisos, ordens
de servigos, comunicados e outros;

e Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podagens de arvores e de flores,
jardins na parte interna e externa do predio da Camara;

e Regular o volume do som nas instalacfes da Camara;

e Operar maquinas duplicadoras, alceando e agrupando o0s documentos
reproduzidos;

e Executar pequenos mandados pessoais;

e Prestar informacgfes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes;

e Receber e transmitir recados;
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e Executar tarefas simples de escritdrio, 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 préprios municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

. Exercer vigilancia a seguranca da Camara Municipal:
. Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da Camara Municipal;
. Realizar rondas de inspecdo em intervalos determinados, adotando providéncias

tendentes a evitar roubos, incéndios, danificacbes nos edificios, pracas, jardins, e/ou
outros bens sob a sua guarda;

. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizacfes 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 instalacdes da Camara, desligar lampadas, ar condicionados; cortar e

aparar a grama, plantas arbustos; manter as calcadas externas sempre limpas; fazer a
coletar do lixo; limpar e filtrar a agua do espelho d'agua; e
. Exercer outras atividades afins.

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.
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DESCRICAO SINTETICA:
o Executar servigos administrativos no processo legislativo, prestando auxilio a
chefia imediata, a execucao de rotinas para propor ado¢do de medidas que contribuam
para a racionalizacéo, a eficiéncia e a eficacia dos métodos de trabalho.

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

o Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativos que envolvam
servicos de informacao, redacdo, digitacdo, expedicéo, distribui¢do e arquivamento de
documentos, atender telefone e manter registro de lista telefonica de parlamentares e
demais autoridades.

o Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;
[}
o Digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;
o Digitar projetos de lei, de resolucdo de decretos e demais atos administrativos,
seguindo modelos especificos;
o Conferir na integra os documentos redigidos e aprovados, encaminhando-0s
para assinatura quando for o caso;
o Executar outras tarefas afins;
o Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis e
documentos nos 6rgaos e unidades da Camara;
o Protocolar todos os projetos de lei, resolucdes, decretos, requerimentos, mogoes,
indicacdes, substitutivos, emendas e pareceres das Comissoes;
o Organizar as pastas que formam os processos e 0s documentos recebidos para
protocolo;
o Registrar a tramitacdo de papeéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;
o Digitar os servicos de protocolo da Camara;
o Atender ao publico, prestando informacdes, consultando documentos ou
orientando-o0s quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacéo;
o Executar outras tarefas afins;

2. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de arquivo e documentacao.
o Colecionar leis, resolucdes, decretos, mocOes, pareceres e outros, mantendo-0s
arquivados de modo a facilitar sua consulta;
o Colecionar, providenciar a encadernacdo e arquivar jornais e publicacdes de
interesse da Camara;
o Organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicacdes de interesse do
Municipio;
o Informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos
arquivados e realizar empréstimos, mediante recibo;
o Registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicacdes da
Cémara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
o Organizar e manter de forma completa as colec¢des de revistas e publicacGes da
biblioteca;
o Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;
o Executar outras tarefas afins;
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3. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de administracéo de pessoal:

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

o Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

o Organizar a identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a
expedicéo das respectivas, carteiras funcionais;

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

o Realizar contagem de tempo de servico dos servidores da Camara;

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

o Executar outras tarefas afins;

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

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

o Manter estoque de materiais;

o Manter a perfeita ordem de armazenamento e conservacdo dos materiais de
consumo da Cémara;

o Manter atualizada a escrituragdo referente a0 movimento de entrada e saida de
materiais;

o Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaracdes de
recebimento e aceitacdo do material;

o Digitar ou datilografar os pedidos de compras e as requisi¢cdes de material,

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

o Auxiliar na elaboracdo de tabelas e quadros estatisticos necessarios aos servigos
de material e patrimonio;

o Zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

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

o Executar outras tarefas afins;

5. Na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de or¢camento e financas:

o Auxiliar no levantamento de dados para elaboracdo orcamentaria;

o Auxiliar na classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operagdes de natureza financeira;

o Conferir a emissdo de guias de pagamento;

o Auxiliar na preparacao dos balancetes;

o Auxiliar na preparacdo do Balanco Financeiro;

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

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

o Executar outras tarefas afins.
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DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA EM COMUNICACAO SOCIAL

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: ENSINO MEDIO COMPLETO.

DESCRICAO SINTETICA:

. O Analista de Comunicacao Social é o profissional responsavel por atuar junto a
equipe de comunicacdo e marketing, elaborando analises e planos de acdo para
propaganda institucional do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES TIPICA:

O Analista em Comunicacdo Social tém como atribui¢cbes encarregar-se de toda e
qualquer atividade de comunicacdo social, e publicacdo de notas e resenhas oficiais com
0 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 orientacdo e execucdo de trabalhos em carater jornalistico, tais
como: redacdo, impressdo, revisdo, coleta e preparo de informacgdes e noticias para a
divulgacdo oficial, na imprensa escrita, falada ou televisiva, primando sempre pelo
principio da publicidade institucional dos atos publicos. providenciar registros
fotogréaficos dos eventos e ocasies que possuam relevancia para o acervo do
Legislativo Municipal. acompanhar e comunicar a Presidéncia da Camara, diariamente,
0s acontecimentos de interesse publico divulgados pelos veiculos de comunicacéo.
auxiliar na manutencdo jornalistica de site oficial do Poder Legislativo, segundo as
orientacGes emanadas da Presidéncia da Camara. preparar o material para publicacdo na
imprensa referente as Sess@es; operar o sistema de som da Camara em todos os eventos
que dele necessitar. Promoverd o acompanhamento das relacBes publicas do Poder
Legislativo. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens mdveis pelos
quais é responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

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

DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar sob
supervisdo, as atividades de conferéncia, analise e classificacdo de documentos contabeis para
efeito de registro escrituracdo e controle financeiro e orgamentario da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:
o Observar as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor publico, em
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especial a Resolucdo CFC n° 750/94, que estabelece conceitos basicos da profissdo
contabil;

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

o Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatdrios das
operacdes de natureza financeira realizada;

o Escriturar contas correntes diversas;

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

o Elaborar as demonstracbes orcamentéarias e financeiras da Camara bem como
elaborar outras que se facam necessérias, por solicitacdo da administracdo da Camara;
o Preparar e informar processos dentro de sua area de atuacao;

o Sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacdo dos servi¢cos
contabil-financeiros;

o Organizar, para envio a Prefeitura, em época prépria para fins orcamentarios a
previsdo das despesas da Camara para 0 exercicio seguinte;

o Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

o Levantar, na época propria, o balanco da Camara, contendo 0s respectivos
quadros demonstrativos;

o Assinar ou visar, os balangos, balancetes e outros documentos de apuracao
contabil e financeira;

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

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

Realizar a liquidacdo da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;
Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara;

Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara;

Conferir prestacdes de contas de responsaveis por adiantamentos;

Participar da elaboracdo da prestacdo de contas anual da Camara;

Efetuar calculos financeiros e de custos;

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

o Enviar cargas mensais do APLIC;

o Encaminhar em tempo habil o arquivo contendo as informacdes contébeis para a
0 Setor de Contabilidade do Municipio para posterior consolidacdo das contas, em
cumprimento aos dispositivos da Lei Complementar n® 101/2000 (LRF - Cidad&o);

o Executar outras tarefas afins.

DENOMINACAQO 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
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assunto ligado ao Legislativo.
ATRIBUICOES TIPICAS:

O Advogado tem como atribuicdes 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 elaboracdo de pareceres sobre
Projetos de Lei, Leis Complementares, de Decretos Legislativos, de Resolucoes,
Requerimentos, Mocdes, Indicacdes, consultas formuladas, contratos e outras natureza
juridica; orientacdo na coletdnea de dados e livros da Legislacdo 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, licitacBes, pregbes 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 atuard quando couber, em colaboracdo 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 legislacbes vigentes sejam
cumpridas, além das recomendacbes do TCE/MT. Primard pelo principio da
legitimidade das leis e atos normativos. Cuidar da habilitacdo nas licitacbes dos
participantes, verificando os documentos que deverdo ser fornecidos para habilitacdo
juridica, qualificacdo técnica, qualificacdo econémica 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 moveis pelos quais € responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAOQ.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DESCRICAO SINTETICA: Assistir o Presidente da Camara nas funcdes politicas;
assessorando nos contatos com os demais poderes e autoridades, e executar 0s servicos de
relacfes 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 determinacdes do Presidente; permanecer a disposicdo do Presidente com
dedicacdo 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 enderecadas a Presidéncia; promover a organizacdo do Gabinete
quanto ao arquivamento de Projetos, Proposigdes, correspondéncias; acompanhar o
Presidente nas Sessdes da Camara Municipal, manter a Presidente atualizado em
relacdo a pauta da ordem do dia; elaborar os relatorios da Presidéncia; Zelar pelos
bens do patrimonio interno do Gabinete do Presidente; executar outras tarefas
correlatas determinadas pela Presidéncia.
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA AS COMISSOES LEGISLATIVAS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAOQ.

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DESCRICAO SINTETICA: Assessorar os parlamentares na execucdo 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 realizacdo, acompanhamento de todas as sessdes
realizadas pelo Plenéario da Camara, lavratura de atas; dar execugdo as determinagoes
da Presidéncia e seus pares. Auxiliar as atividades precipuas das Comiss@es, auxiliar
as atividades em Plenario, Auxiliar o Assessor para Assuntos Legislativos na
elaboracdo de Projetos de Leis e demais proposituras, auxiliar na preparacdo de
material para publicacdo na imprensa, objetivando a divulgacdo dos atos do
legislativo. Manter atualizados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de
Sessbes: Ordinarias, Extraordinarias, solenes e demais reunibes realizadas pelo
Legislativo. Manter em ordem os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas
pela Mesa e demais Vereadores. Elaborar controles, quadros, gréficos,oficios,
demonstrativos e relatorios diversos. Organizar e manter os arquivos da Secretaria
Legislativa da Camara. Auxiliar na elaboracdo anual do relatorio de atividades da
Camara. Tomar Providéncias no envio ao TCE de toda documentacdo referente ao
inicio e final de mandato dos Vereadores. Executar outras atividades correlatas. Zelar
e manter em bom estado de funcionamento os bens moveis pelos quais é responsavel.

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

GRAU DE INSTRUCAO PARA PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

DISCRICAO SINTETICA: Assessorar 0s parlamentares na execucdo dos trabalhos
legislativos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Assessor para Assuntos Legislativo tem como atribuicdes as determinac¢des da Mesa
Diretora, atraves de agBes administrativas pertinentes ao controle dos procedimentos
adequados a garantia de publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos,
assentamento dos atos e fatos relacionados com a feitura de leis e atos e atos
normativos de toda espécie juntamente com o Assessor para as Comissdes Legislativas;
A elaboracdo e 0 exame prévio nos projetos de lei, também no tocante s justificativas
de veto, sancdo,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. Auxiliara os trabalhos
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precipuos da Mesa Diretora, Plenario e das Comissdes. Atentard em todo o caso para o
estrito comprimento da Lei Orgéanica do Municipio e Regimento Interno do Poder
Legislativo. Assessorar os trabalhos nas reunibes dos membros da Mesa e das
Comissoes, quando solicitado pelas mesmas; assessorar os Vereadores; Acompanhar a
execucdo dos trabalhos depois das deliberacbes da Mesa e das Comissdes, Assessorar 0
Presidente da Mesa na revisdo de atas, oficios, redacdo final e autografo; Auxiliar os
Vereadores na elaboracdo de Projetos, redigindo-os e revisando-os; Acompanhar a
tramitacdo 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
apresentacdo de Emendas e votacdo das matérias; Elaborar e encaminhar as
correspondéncias da Mesa e das Comissfes; Tomar providéncias no envio ao TCE de
toda documentacdo referente ao Inicio e Final de Mandato dos Vereadores; Realizar
pesquisas sobre matéria legislativa; Acompanhar as publicaces no Diario Oficial do
Estado, quanto &s decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao
Legislativo; Realizar atividades de apoio aos trabalhos da Mesa da Camara, Comiss@es
e demais Vereadores; Executar outras atividades correlatas; Zelar e manter em bom
estado de funcionamento os bens moveis 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 0s parlamentares na execucdo dos trabalhos
administrativos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

O Assessor para Assuntos Administrativos tem como atribuicfes a gestdo das atividades
internas, sob as determinacdes da Mesa Diretora, através de acbes administrativas
pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e
externos do Poder Legislativo, lavratura, registros e ordenamento de servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; gerenciamento dos recursos humanos,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores, selecdo
e treinamento de pessoal; administracdo patrimonial no que compete a manutencao,
controle, seguranca e legalizacdo dos bens patrimoniais moveis e imoveis, elaborando as
depreciacdes anualmente dos bens patrimoniais; colaboracdo na realizacdo de processos
licitatorios para aquisicdo de material e prestacdo de servigos, manutencdo de cadastro de
fornecedores, almoxarifado servigcos de compras e controle, administracao financeira.

Dar execucdo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Camara e
tudo o mais inerente aos encargos afins, legais e pelo mesmo delegadas. Tambem
encarregado da administracdo financeira, contabil, pagamentos de compromissos da
entidade; controle, registro e escrituragdo contabil, utilizando-se para tanto da Assessoria
Contabil de que dispde o Poder Legislativo. Disponibilizar cursos de aperfeicoamento
para os servidores da Camara. Acompanhar as publicacdes no Diario Oficial do Estado,
quanto as decisbes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao Municipio;
Controle, registro e fiscalizagdo dos atos administrativos internos, utilizando-se para
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tanto, da Assessoria Juridica de que dispbe o Poder Legislativo. Dar Execucdo as
determinac0es e diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo mais inerente
aos encargos legais na area de servicos gerais. Compete controlar a distribuicdo de
quaisquer papéis e documentos de interesse da Camara Municipal, Primar pela harmonia,
eficiéncia e planejamento dos servicos publicos em especial ao que menciona o Artigo
6°, X do Codigo de Defesa do Consumidor. Manter servi¢o de protocolo, ouvidoria e
atendimento ao cidadao, informar sobre o andamento de processos e documentos. Manter
0 arquivo geral de documentos da Camara. Programar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veiculos e motoristas. Programar, coordenar e fiscalizar os servicos de
limpeza e de manutencdo em geral do prédio da Cémara. Programar, coordenar e
fiscalizar os servicos de comunicacéo e telefonia, providenciando manutencédo e reparos
dos equipamentos. Atender e orientar ao publico que chega a Camara. Hastear e guardar
as bandeiras. Organizar e manter o servico de café, agua e local adequado para trabalho
dos demais servidores e funcionarios. Responsdvel pela guarda, conservacdo e
organizacdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal. Manter e organizar a
numeragdo dos bens patrimoniais. Acompanhar e supervisionar os trabalhos de
manutencdo, conservacdo e restauracdo do patrimbnio da Céamara, efetuados por
funcionérios ou terceiros. Zelar e manter em bom estado de funcionamento os bens
moveis pelos quais é responsavel.



https://sic.tce.mt.gov.br/77/home/download/id/49063

Cargo Extinto pela Lei Municipal n° 1.184/2015)

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal
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