AMM-MT Disponivel na edi¢cao de 25 de Julho de 2022 Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nossa Senhora do Livramento

LEI N° 1034/2022

25 de Julho de 2022

LEI N° 1034/2022

DISPOE SOBRE A REVOGAGAO DA LEI 1004/2022QUANTO A REESTRUTURAGAO DO QUADRO DE
CARGOS, ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA, FIXA SALARIOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Nossa Senhora do Livramento — MT, faz saber que a Camara Municipal
aprovou a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° -Esta Lei dispde sobre a reestruturagéo dos Quadros de Cargos, define suas atribuigdes e fixa os
respectivos vencimentos, bem como estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Camara Municipal de Nossa Senhora do Liviamento — MT.

Art. 2° -0 Regime Juridico dos Servidores da Camara é o estatutario, disciplinado e regido,conforme
dispbe o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Nossa Senhora do Liviamento — MT, e
suas alteragdes.

CAPITULOI
DOS OBJETIVOS

Art. 3° -0 Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da CAmara Municipal de
Nossa Senhora do Livramento — MT, aprovado pela presente Lei Complementar, tem como objetivos:

I - A eficécia no servigo publico em atendimento a comunidade;

Il -Aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadaos;

Il -A valorizagao e a profissionalizagao dos servidores municipais.
CAPITULOII

DOS CONCEITOS

Art.4° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

—CARGO PUBLICO -é o conjunto de atribuices e responsabilidades cometido ao servidor publico,
criado por Lei Complementar, em quantidade definida, nomenclatura prépria, e vencimento inicial
estabelecido;

—SERVIDOR PUBLICO- é toda pessoa fisica que, legalmente investida em cargo publico, de provimento
efetivo ou em comissao, presta servigo remunerado a Administragao Publica Municipal;
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—CARGO EFETIVO- é o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometido ao servidor publico,
criado por Lei Complementar, em quantidade definida, nomenclatura prépria, e vencimento inicial
estabelecido, destinado a ser preenchido por pessoa aprovada e classificada em Concurso Publico;

— CARGO EM COMISSAO - é o conjunto de atribuigcese responsabilidades cometido ao servidor
publico,criado por Lei Complementar, em quantidade definida, nomenclatura proépria, e vencimento
inicial estabelecido,destinado a ser provido em carater transitério, de livre nomeacgao e exoneracao pelo
Presidente da Camara Municipal;

—QUADRO DE CARGOS- o universo de cargos que compde a estrutura funcional da Camara Municipal;

— CATEGORIA FUNCIONAL- é o agrupamento de cargos, constituido de referéncias, nimero de vagas e
vencimento;

—REFERENCIA-éonimeroindicativodeposicaohierarquicadaclasseaquepertenceocargonaescalade
vencimento;

—VENCIMENTO INICIAL- refere-se a retribuicao pecuniaria pelo exercicio do cargo publico no inicio de
carreira, corrigido periodicamente pelas RevisGes Gerais Anuais (RGA), com valor fixado em lei;

—VENCIMENTO PADRAO- é constituido pela soma do vencimento inicial, acrescido dos valores
decorrentes da progressao por nivel e promogao por classe, conforme coeficientes dos niveis e classes
que vai pertencer,

- REMUNERAGAO TOTAL - é constituido pela soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes
de: progressao de nivel, promogao por classe, prémio qualificacdo e, quando for o caso, horas extras ou
de fungao gratificada;

—NIVEL-s&o os graus de coeficientes dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional de promocao vertical;

— CLASSE - é o simbolo que representa a carreira, atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondentes e representam as perspectivas de progressao horizontal;

—INTERSTICIO- é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessério para que o servidor se
habilite a progressao ou a promoc¢ao;

— ENQUADRAMENTO - é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de
cargos, considerando os critérios constantes nessa Lei e ainda, os niveis e tabelas de vencimentos
iniciais dos anexos desta Lei;

— PROMOGCAO - é elevacdo do servidor & Classe imediatamente superior aquela a que pertence, na
mesma carreira, mediante promogao por nova titulagdo pelo critério de habilitacdo ou qualificagdo
profissional, uma vez que venham a ser atendidos os pressupostos exigidos para a transposi¢ao a
nova Classe e observadas as normas da Lei que instituir o plano de cargos, carreiras e vencimentos;

— PROGRESSAO - é a passagem do servidor de seu Nivel e Coeficiente para outro, imediatamente
superior, dentro da mesma Classe do cargo a que pertence, respeitados os intersticios de tempo exigido
de acordo com as normas da Lei que instituir o plano de cargos, carreiras e vencimentos;
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—FUNCAO GRATIFICADA- é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de assessoramento, 0
cupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo publico através de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepgao de acréscimo em seus
vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos Camara Municipal de
Nossa Senhora do Livramento;

—CARREIRA - é a estruturacao dos cargos em classes;

—-PLANODECARREIRAS- é o instrumento legal e normativo que define os cargos,
atribuicdesdoscargosea trajetoria de carreira do servidor,

-PREMIO QUALIFICACAO - é o acréscimo percentual concedido ao servidor que comprovar ter
participado de cursos de qualificagao, através de certificados devidamente registrados pelo 6rgao que
oferecer o curso,com soma minima de 80 horas.

TiTULO I

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° -Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
| - De provimento efetivo;

Il - De provimento em comissao.

CAPITULO |

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° - Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por nomeagao, com prévia
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo unico. Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos, as disposi¢des desta Lei
Complementar e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

SEGAO |
DA LOTAGAO

Art. 7° - A lotagao representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de Nossa
Senhora do Livramento/MT.

SEGAO I
DA CARACTERIZAGAO, ATRIBUIGOES, REQUISITOS DOS CARGOS, PROVIMENTO

Art. 8° -A caracterizagao, atribuigdes, requisitos de provimentos e vencimentos dos cargos, efetivo e
em comissao, sdo aqueles constantes nos anexos:

Anexo | - Quadro de Cargo de Provimento Efetivo;

Anexo Il - Quadro dos Cargos de Provimento em Comissao;
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Anexo Il - Quadro Demonstrativo de Fungao Gratificada;

Anexo IV - Tabela de Promogao por Classe e Progressao de Niveis;
Anexo V - Das Atribui¢des dos Cargos em Provimento Efetivo;
Anexo VI -Das Atribui¢cdes dos Cargos de Provimento em Comisséo.
SECAO llI

DA COMISSAO DE AVALIAGAO

Art. 9° -A Comissdo de Avaliagdo sera constituida de 03 (trés) membros titulares e 02 (dois) suplentes
que substituirao, quando necessario, o membro da Comissao, todos designados pelo Presidente da
Camara.

§ 1°-No minimo 04 (quatro) dos membros desta comissao deverao ser servidores efetivos.

§ 2°- 0 Coordenador ao qual o servidor avaliado estiver subordinado, devera obrigatoriamente
participar da avaliagao de desempenho e estagio probatdrio, sem direito a voto.

Art. 10- Compete a Comissao de Avaliagao:

| — Manifestar-se nas solicitagdes de concessao do prémio de que trata o art. 13 desta Lei
Complementar;

Il - Manifestar-se nas solicitagoes de promocgao por classe;

lll — Analisar e avaliar a Ficha de Avaliagao, apurando o merecimento dos servidores avaliados, dando
parecer favoravel ou nao a progressao de nivel;

IV — Avaliar servidores em estagio probatorio nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Nossa Senhora do Livramento;

V - Avaliar e emitir parecer sobre todos os enquadramentos necessarios apds a aprovagao desta Lei
Complementar;

VI - Deliberar sobre eventuais recursos apresentados pelos servidores.
SECAO IV
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11- O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a estagio probatério, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Nossa Senhora do Livramento, adotando como
instrumento de avaliagao a ficha constante no ANEXO VII.

Paragrafo unico. E estavel no servico publico do Municipio de Nossa Senhora do Livramento, o
servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duragéo de 03 (trés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.

SEGAOV
DO PREMIO QUALIFICAGAO
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Art. 12- A Camara Municipal promovera treinamentos para os seus servidores sempre que verificada a
necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a
execugao das atividades dos diversos setores, nao impedindo que o servidor tome iniciativa na busca
de aperfeigoamento e qualificagao.

Paragrafo tnico. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido pela prépria Camara
Municipal, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando executado por érgao de governo
ou entidade especializada.

Art. 13- O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificagéo, através de certificados
devidamente registrados pelo érgao que oferecer o curso, com soma minima de 80 horas, recebera
como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobreo valor do vencimento inicial.

§ 1° O prémio de que trata o caput deste artigo sera concedido mediante manifestagao favoravel da
Comissao de Avaliagao, que analisara os seguintes critérios:

| - O prémio sera concedido com um intersticio minimo de 02(dois) anos, no més subsequente, sendo
computado novo periodo a partir da data da ultima premiacao.

Il - O servidor que tiver direito a premiagao devera solicitar por meio de oficio ao departamento de
Recursos Humanos, contendo cépias autenticadas dos certificados, ou se eletrénico, em conformidade
com os parametros de Padrao Brasileiro de Assinaturas Digitais, com os devidos contelidos
programaticos.

[l - Nao serdo considerados os cursos que nao guardem relagdo com as atribui¢des do cargo ou com o
servigo publico municipal.

IV - Serdo considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do ano em que o servidor
for empossado.

V - Terd direito a premiacao somente os servidores lotados no Quadro de Cargos em Provimento
Efetivo.

VI - A concessao do prémio de qualificagao, nos termos do caput, podera ser concedida até o limite
maximo de 20% (vinte por cento) sobre o valor do vencimento inicial.

§2°0Omesmocertificadonaopoderaserutilizadoparamaisdeumbeneficioaoservidornapromogao,progressao
ou prémio qualificagao.

SEGAO VI

DA ASCENSAO NA CARREIRA
SUBSEGAO |

DA PROMOGAO POR CLASSES

Art. 14 - Dar-se-a a promogao de uma Classe para outra dentro da mesma Referéncia, aos servidores
efetivos ocupantes dos diversos Cargos por Conclusao de Curso e Titulagao.

Art. 15- Ficam estabelecidos os critérios para promogao por titulagdo e conclusao de cursos para os
servidores efetivos e estaveis, da seguinte forma:
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| = Para as fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Fundamental:
a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promocao para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagao profissional.

c) Promogao para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusdo de curso de Ensino Médio.

d) Promocéo para a Classe D: requisito da Classe C, mais a conclusdo de curso de Graduagédo em Nivel
Superior.

Il - Para fungbes com requisito minimo de escolaridade Ensino Médio:
a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promogao para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagé@o e/ou capacitagao profissional.

c¢) Promogao para a Classe C: requisito da Classe B, mais a conclusao de curso de Graduagédo em Nivel
Superior.

d) Promocéo para a Classe D: requisito da Classe C, mais conclusdo de curso de graduagéo 'Lato
Sensu' (Especializagdo).

Il - Para fungdes com requisito minimo de escolaridade Ensino Superior ou Tecnélogo:
a) Classe A: requisito minimo exigido para ingresso no cargo.

b) Promocao para a Classe B: requisitos da Classe A, mais 300 (trezentas) horas de cursos de
aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagao profissional.

c¢) Promogao para a Classe C: requisito da Classe B, mais conclusdo de curso de graduagao Lato
Sensu’ (Especializagdo).

d) Promocéo para a Classe D: requisito da Classe C, mais conclusao de curso de graduagéo ‘Stricto
Sensu’ (Mestrado).

Art. 16 - A promogéo por titulagédo e conclusédo de cursos citada na presente Lei Complementar devera
ser solicitada através de requerimento protocolado no departamento de Recursos Humanos,
acompanhado da documentagao comprobatdria devidamente autenticada, ou se eletronico, em
conformidade com os parametros de Padrao Brasileiro de Assinaturas Digitais, conforme especificado
a seguir:

a) Copia autenticada do certificado ou do histérico escolar, ou se eletronico, em conformidade com os
parametros de Padrao Brasileiro de Assinaturas Digitais, quando se tratar da comprovacgao de
conclusao dos Ensinos Fundamental e Médio.

b) Cépia autenticada do diploma ou certificado da conclusédo de Graduagao, ou se eletrénico, em
conformidade com os parametros de Padrao Brasileiro de Assinaturas Digitais.

c) Copia autenticada do certificado para comprovagao de cursos de Pés-Graduagdo em nivel de
Especializagao, ou se eletronico, em conformidade com os parametros de Padrédo Brasileiro de
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Assinaturas Digitais.

d) Cépia autenticada do diploma dos cursos de Mestrado, na falta do diploma outro documento que
comprove a obtencao dos referidos titulos, desde que o curso seja reconhecido pelo Ministério da
Educacao, ou se eletronico, em conformidade com os parametros de Padrao Brasileiro de Assinaturas
Digitais.

Paragrafo unico.A copia autenticada dos certificados de conclusao, ou certificado eletrénico, dos
cursos somente seraaceitase expedido por Instituigdes legalmente constituidas e que contenham:

1. Titulo do curso

2. Nome do participante

3. Programa

4. Carga horaria

5. Periodo de realizagéo do curso

Art. 17- Para promogcao por classe (s) por titulagdo e conclusdo de cursos nos termos do art. 16, ndo
podera ser considerado curso que caracterize requisito minimo para ingresso no cargo que o servidor
ocupa, bem como, ndo podera ser considerado o mesmo certificado por mais de uma vez.

Paragrafo tnico. Nao serdao considerados os cursos que nao guardem relagdo com as atribui¢gdes do
cargo ou com o servigo publico municipal.

Art. 18- Os titulos de P6s-Graduacgao de que trata a presente Lei serdo analisados segundo a
legislagdoCorrespondente, sendo necessaria apresentagao de Certificados de no minimo 360 (trezentos
e sessenta) horas.

Art. 19- Para o calculo da Promocao por Classe, considerar-se-a a soma do vencimento inicial com o
valor decorrente da progressao por nivel que se encontra o servidor, ao qual sera somado 5% (cinco por
cento) de uma classe para outra, conforme coeficientes constantes no ANEXO IV desta Lei
Complementar, ndo cumulaveis entre si.

Art. 20- As promogoes de classe se dardopor meio de Portarias emitidas pelo Presidente da Casa, a
partir da data em que o servidor cumprir todas as exigéncias constantes na presente Lei
Complementar.

Paragrafo tnico. As promogoes de classe de que tratam os art. 14 a 20 desta Lei Complementar serdo
concedidas mediante manifestagao favoravel da Comissao de Avaliagao.

SUBSEGAO II
DA PROGRESSAO POR NiVEIS

Art. 21- Progressao é a passagem do servidor efetivo e estavel de seu nivel para outro, imediatamente
superior, dentro da mesma classe do cargo a que pertence, considerando o seu tempo de servigo e
merecimento.

Paragrafo tnico. A progressao sera concedida no més subsequente ao complemento do periodo de
um ano de permanéncia no cargo em que o servidor estiver nomeado.
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Art. 22- Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical, exclusivamente por critérios de
tempo de servigo no Poder Legislativo Municipal e de merecimento, mediante avaliagdo de
desempenho realizada pela Comissao de Avaliacao.

§ 1°A Comissao de Avaliagao, depois de efetuado a avaliagao, conforme ficha constante em ANEXO
VIl devera emitir o competente laudo sobre a concessao ou nao da progressao, que sera encaminhado
a Unidade Interna de Recursos Humanos, devidamente ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 2°As linhas de progresséo verticais sao representadas pelos algarismos cardinais de 1 a 35.

§ 3° E contado o tempo de servico de cargo efetivo anterior a data de publicacdo desta Lei
Complementar, para o fim de progressao funcional, devendo ser efetuado automaticamente, o
enquadramento na nova situagao daqueles servidores que ja contarem com direito adquirido.

§ 4°Para o servidor efetivo investido em cargo comissionado, sera contado o tempo de servico para
fins de progressao, que sera relativo somente ao cargo efetivo.

§ 5°0s coeficientes de progressao por niveis, a serem aplicados sobre o vencimento inicial dos
servidores efetivos, em Linha Vertical (coeficiente de progressao por tempo de servico e merecimento)
constam no ANEXO IV desta Lei.

Art. 23- Para o célculo da progressao por nivel, considerar-se-a o vencimento inicial do cargo em que se
encontra o servidor, multiplicado pelo coeficiente do nivel que vai pertencer.

Paragrafo tnico. Vencimento inicial dos cargos efetivos é o constante do ANEXO I.
Art. 24 - Para ser elevado a outro nivel na progressao vertical, devera o servidor:

I -Contar 01 (um) ano de efetivo exercicio no atual nivel em que se encontra;

Il -Obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagao, conforme ANEXO VII.

Art. 25- S6 tera direito a progressao os servidores que além de cumprirem os requisitos do artigo
anterior,estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as hipdteses consideradas como de efetivo
exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 26 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgao de origem, a disposi¢ao de érgao
federal, estadual, do municipio ou de outro municipio, integrante da administragao direta ou indireta, do
Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrerd a
progressao durante o periodo de afastamento.

Art. 27- O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressao, mas ficardo sem efeitos
os atos dai decorrentes se, da verificagao dos fatos que determinaram a suspensao preventiva, resultar
penalizagéao.

§ 1° O servidor somente iniciara o exercicio na nova posi¢ao da carreira, depois de declarada a
improcedéncia da penalidade, com a devida apuracao dos fatos determinantes da suspensao
preventiva.

§ 2° No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagéo, o ato de designagao sera considerado
nulo e o servidor somente podera concorrer novamente a progressao, apés decorridos 365 (trezentos e
sessenta e cinco) dias, contados da data subsequente a do término do cumprimento da penalidade.
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Art. 28 - O servidor que vier a sofrer pena de suspensao, apos suspensao preventiva durante a
apuracao da progressao, perdera o direito a mesma, s6 podendo concorrer novamente a progressao,
depois de decorrido o prazo mencionado no Paragrafo unico do artigo 21.

Art. 29- O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em comissao pleiteara a
progressaosomente sobre o cargo efetivo.

SUBSEGAO III
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 30- A Coordenadoria Administrativa, através do departamento de Recursos Humanos organizara a
relagao dos servidores com direito a concorrerem a progressao e a enviara a Comissao de Avaliagao,
acompanhada das respectivas anotagdes funcionais.

Paragrafo unico. A relacao de que trata o presente artigo mencionara:

| - A denominacgdo da referéncia a que pertence o cargo;

Il - O nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dados documentais;
Il - outras disposigOes julgadas necessarias.

Art. 31 - Ap6s a Comissao de Avaliagao ter dado parecer final sobre a concessao ou nao da
progressao, a Unidade Interna de Recursos Humanos tera até 15 (quinze) dias Uteis para promover o
enquadramento dos servidores nas respectivas classes e niveis, apds a ratificagdo do referido laudo
pelo Chefe do Legislativo.

SEGAO VII
DA LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art.32 - O servidor, apés cada quinquénio ininterrupto de efetivo exercicio, fara jus a 03 (trés) meses de
licencga, a titulo de prémio por assiduidade, percebendo seu referido vencimento padrédo do cargo
efetivo.

Paragrafo tnico. As condic0es e particularidades quanto a licenca prémio por assiduidade serao de
acordo com o disposto do Estatuto do Servidor PublicoMunicipal.

SEGAO VIII
DA AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 33- A Avaliagédo de Desenvolvimento Funcional devera ser realizada dentro do periodo de 30
(trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio do servidor.

Art. 34- A Comissdo de Avaliagao tera o prazo de 15 (quinze) dias apds a realizagao das avaliagoes,
para analisar e dar o seu parecer final sobre a concessao ou nao, da progressao.

Art. 35- O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissdo de Avaliagdo é de 05 (cinco) dias
uteis a contar da data da publicagdo do indeferimento da concesséo de progressao funcional.

§ 1°0s recursos serao interpostos a Comissao de Avaliagao.
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§ 2°0s recursos serdao encaminhados a autoridade competente, mediante requerimento devidamente
fundamentado, constando a justificativa do pedido, em que se apresente sua razao, sendo
liminarmente indeferidos os que ndo contenham fatos novos ou que se baseiem em razdes subjetivas.

Art. 36- O servidor que tenha sua progressao deferida indevidamente, estard obrigado a restituir ao
erario o que em decorréncia houver recebido, devendo ser apurada a responsabilidade do servidor que
tiver concedido a progressao indevida.

Paragrafo unico. Constatada a improcedéncia da progressao, mediante Portaria do Presidente da
Camara serd considerada nula de pleno direito a referida progressao, sendo reaproveitaveis os
elementos exigiveis a nova progressao.

Art. 37 - Tera carater urgente o andamento do processo que se refira a progressao, sendo passiveis de
repreensao ou suspensao, 0s responsaveis por seu retardamento.

SECAO IX
DA FICHA DE AVALIAGAO
Art. 38- Sao partes constituintes da Ficha de Avaliacao:

Campo | = (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, a matricula, o cargo para o qual esta
lotado, a fungao que exerce, o 6rgao ou unidade de lotacao, a data de admissao, a Ultima avaliagao, o
periodo de avaliagao e as referéncias legais.

Campo Il - (Campo dois) — As instrugdes para preenchimento, os conceitos, e a identificagao do
avaliador.

Campo Il = (Campo trés) — Os critérios de avaliacdo e os conceitos obtidos e o total de pontos
computados.

Campo IV - (Campo quatro) — A ciéncia, a concordancia e as respectivas assinaturas.
Campo V — (Campo cinco) — Observacoes, reservado ao servidor.
Campo VI - (Campo seis) — A definigdo da pontuagao.

Art. 39- Todos os espacos deverao estar preenchidos ou invalidados, sob pena de sua anulagao, sendo
que nao poderao existir rasuras e, se for o caso, responsavelmente ressalvadas.

Art. 40- A Coordenadoria Administrativa, através do departamento de Recursos Humanos, fornecera a
ficha de avaliagdo com o Campo | devidamente preenchido no que couber e o avaliador/comissao,
langara a pontuacao.

Art. 41- A Ficha de Avaliagao apurara os seguintes critérios:
I - Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informacdes do 6rgao;

b) Observancia da hierarquia;

c¢) Superagdo de dificuldades;
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d) Observancias as normas e aos regulamentos.
e) Respeito.

Il - Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho;

b) Cumprimento do hordrio.

Il - Comprometimento:

a) Zelo e dedicagdo com o trabalho;

b) Atencdo ao Patriménio Publico;

c) Atengdo aos Materiais de trabalho;

d) Iniciativa e atitude;

e) Participagdo nas atividades do érgao;
f) Interesse publico.

IV - Eficiéncia:

a) Qualidade do trabalho prestado;

b) Produtividade;

c¢) Planejamento.

V - Conhecimento especifico na area de atuagao:
a) Aptidao;

b) Aprimoramento e atualizagao.

VI — Cooperacgao:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 42 - S3o considerados conceitos, para fins desta avaliagdo, os nimeros de 3 (trés), 2 (dois) e 1
(um) langados nos respectivos locais do Campo Il e que representam, na opinido do
avaliador/comissao, o valor da respectiva avaliagao, atribuida ao servidor, naquele critério e item.

§ 1°0 conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a étimo e revelou
desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuacgao na fungao.

§ 2 ° O conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom e revelou
desempenho suficiente para o padréo necessario para a atuagao na fungao.

§ 3° 0 conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e demonstrou

desempenho inferior ao padrao minimo necessario para a atuag¢ao na fungao.
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Art. 43- Na atribui¢do dos conceitos o avaliador/comissao devera considerar para cada item as
pontuagdes constantes no ANEXO VIII.

Art. 44- A totalizagao final da avaliagao tera como parametros o indicado no Campo VI da Ficha de
Avaliagdo onde o servidor que obtiver:

I - Até 29 pontos, sera considerado inapto para o servigo publico ou inapto para a promogao por
desempenho.

I1 - De 30 a 39 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo publico para que seja passivel de
promocgao.

11 - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servigo publico ou em
condicoes de ser promovido.

Art. 45- No Campo V, o servidor, lancard, se desejar, a seu critério, qualquer registro que interessar.
Art. 46- Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliagdo constante do ANEXO VIl desta Lei.

Art. 47- O resultado da Ficha de Avaliacao sera dado pela soma dos pontos obtidos em cada um dos
fatores mencionados no Artigo 41.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 48 - Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e exoneragao e destinam-se a
atender fungdes de confianga, enquadradas como de diregao, chefia ou assessoramento.

§ 1° Os cargos em comissao sao de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo, exceto os cargos de
Assessor Parlamentar, que caberd a cada Vereador a indicagdo de seus assessores, via oficio ao
Presidente da Casa.

§2° Ficara a critério do Chefe do Poder Legislativo a definicdo para nomeagao ou ndo do cargo de
Assessor Parlamentar e Chefe de Gabinete.

§ 3°0s cargos em comissao poderao recair nos servidores do quadro efetivo, inclusive o cargo de
Assessor Parlamentar, podendo ser atribuido também a pessoas que reunam habilidade técnica,
condi¢des e competéncia profissional para exercé-lo.

§ 4° Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissao percebera remuneragao mensal
correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 5°Nenhuma gratificacao relativa a cargo efetivo, podera ser calculada sobre a complementacgao
relativa ao cargo comissionado, exceto 13° saldrio, o adicional de férias e o salario-familia.

§ 6°0 servidor efetivo, nomeado para exercer cargo em comissao, devera optar entre o vencimento do
cargo comissionado ou o vencimento do seu cargo efetivo acrescido de 50% (cinquenta por cento) do
subsidio do cargo comissionado.

CAPITULO llI

DAS FUNGOES GRATIFICADAS
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Art. 49- Sao criados por esta Lei as fungdes gratificadas, com seus respectivos padroes de
identificagdo e a remuneracgao adicional a que tera direito o servidor estatutario que preencher o cargo,
sendo estes os constantes do ANEXO Il da presente Lei Complementar.

§ 1° Nenhuma fungéo gratificada podera ser criada sem que esteja prevista em Lei a que se destina e
haja recurso orgamentario proprio.

§ 2° Havera correlagdo fundamental entre a funcgao gratificada e as atribuigdes do cargo efetivo do
servidor designado para exercé-la.

§ 3° O servidor podera exercer fungao de Chefia ou Assessoramento, desde que as atribui¢des da
funcao gratificada guardem correlagao com as do cargo efetivo.

Art. 50- O provimento das fungdes gratificadas é privativo de servidor publico efetivo do Poder
Legislativo do Municipio de Nossa Senhora do Livramento.

§ 1° O servidor investido em Funcao Gratificada percebera o valor do vencimento padrdo do seu cargo
efetivo, acrescido da gratificacao, sendo o respectivo percentual calculado sobre a soma do
vencimento inicial com o valor decorrente da progressao por nivel.

§ 2° O ocupante de Fungéao Gratificada exercera o regime de dedicagédo exclusiva, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da Administragédo, nao percebendo horas extraordinarias.

Art. 51- A designacao para o exercicio de fungao gratificada é de competéncia do Chefe do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO IV

DA ORGANIZAGAO, ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO

DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

SECAO |

DA ORGANIZAGAO

Art. 52- Sao consideradas atividades administrativas proprias dos servidores da Camara Municipal:

I - Técnico-administrativas, as relacionadas com a permanente manutengao e adequacao do apoio
técnico, administrativo e operacional necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

Il - De diregao, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenacgao e assessoramento.
SEGAO Il

DA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO

DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 53 - A administracao e gestao do sistema de recursos humanos de que trata a presente Lei
Complementar, compete a Coordenadoria Administrativa da Camara Municipal de Nossa Senhora do
Livramento- MT, a qual cabera essencialmente:
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I - Implementar e coordenar a sistematica de avaliagao de desempenho, incluindo o detalhamento dos
procedimentos previstos nesta Lei Complementar, o treinamento dos avaliadores, bem como o
acompanhamento e a tabulagao dos resultados;

Il - Manter atualizadas as especificagoes de classe;

Il - Submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a implantagao e aplicagao
desta Lei Complementar.

Art. 54- Os servidores serao designados para prestarem servigos nos diversos setores do Poder
Legislativo, em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada setor e a disponibilidade
de vagas e de pessoal:

| - De acordo com as necessidades de cada setor, visando sempre o aperfeicoamento dos servigos
prestados pelo poder publico a comunidade;

Il - A pedido do servidor.

§ 1° No caso previsto no inciso | deste artigo, a movimentagao sera efetuada mediante solicitagdo da
respectiva chefia.

§ 2°No caso previsto no inciso ll, deste artigo, o servidor devera efetuar a respectiva solicitagao por
escrito, devidamente justificada, a Coordenadoria Administrativa, que devera se pronunciar no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que o servidor esta lotado anteriormente e a
daquele em que deseja atuar, observadas as necessidades do servigo.

TiTULO NI
DAS REMUNERAGOES

Art. 55- A remuneracéo total dos servidores publicos da Camara Municipal de Nossa Senhora do
Livramento corresponde a soma do vencimento inicial, mais os valores decorrentes de: progressao de
nivel, promogao por classe, prémio, qualificagado e, quando for o caso, horas extras ou de fungéao
gratificada, observados as referéncias, dispostos nos Anexos |, II, lll e IV desta Lei Complementar.

§ 1°0 valor do vencimento inicial dos servidores ativos, pensionistas e aposentados da Camara
Municipal, sera corrigido sempre na mesma data e nos mesmos percentuais dos servidores do Poder
Executivo Municipal.

§ 2° E vedada a incorporacéo de qualquer gratificagdo ao vencimento padrdo para fins de calculo de
quaisquer outras vantagens, as quais nao sejam garantidas por esta Lei Complementar.

§ 3°0 acréscimo pelo exercicio de fungao gratificada dar-se-a com base nos valores da tabela
constante do ANEXO lIl.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 56- Apds a publicacdo desta Lei Complementar, a Coordenadoria Administrativa terd o prazo de
120 (cento e vinte) dias para efetuar o reenquadramento do pessoal, nas determinagdes desta Lei
Complementar.
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Art. 57- Somente através de Concurso Publico é que poderao ser preenchidas as vagas existentes no
quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal, salvo através de lei especifica, para atender
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, de conformidade com que estabelece o
Artigo 37, Inciso IX da Constituicdo Federal de 1988.

Paragrafo tnico.Consideram-se extintos os cargos nao previstos nesta Lei Complementar.

Art. 58- O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por esta
Lei Complementar, dar-se-a através de Portaria do Presidente da Camara.

Art. 59- Aplica-se subsidiariamente a esta Lei Complementar, as disposic¢oes relativas a pessoal,
constantes das Emendas Constitucionais n® 19/98 e 20/98.

Art. 60- Podera ser concedido aos servidores do Poder Legislativo auxilio alimentagéo, conforme
regulamentagao em norma especifica.

Art. 61- Os atos necessarios a regulamentacao dos preceitos desta Lei Complementar deverao ser
editados no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de sua publicagao.

Art. 62- Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de vagas do quadro de cargos
efetivos da Camara Municipal, devera, obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso, todos
0s requisitos para provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicagédo da legislagdo onde se
encontram as disposic¢oes pertinentes.

Paragrafo tnico. E obrigatéria a publicacdo do Edital Principal na imprensa oficial.

Art. 63- O limite maximo do salario de contribui¢do previdenciaria dos servidores é o valor do maior
saldrio inicial constante do Quadro de Saldrios dos Cargos Efetivos, ANEXO |, acrescido das
vantagensestabelecidas na presente Lei Complementar.

Art. 64- O teto maximo de cobertura da previdéncia municipal, ndo sera inferior ao salario inicial de
contribuicao dos servidores, estabelecido no “caput” do artigo anterior.

Art. 65- A jornada de trabalho sera fixada de acordo com o cargo e necessidadeda administracao,
podendo ser de: 30 (trinta) horas semanais, ou 20(vinte)horas semanais, desde que seja cumprida a
jornada estabelecido acordo com o cargo.

Paragrafo tnico. Nos casos em que houver necessidade de flexibilizar a carga horaria, sera regulado
por meio de portaria.

Art. 66- O sistema de compensacao de horas serd de acordo com as disposi¢des no Estatuto do
Servidor Municipal.

Art. 67- A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser adequada em horario que seja
conveniente a Administragao, mediante cronograma elaborado pelo chefe superior, com anuéncia do
Presidente da Camara.

§ 1° - A critério da Presidéncia da Camara podera ser fixado regime de teletrabalho por meio de
Portaria.

§ 2° - Os cargos efetivos e comissionados exigem, ainda, a prestagao de servigos quando forem
realizadas reunides/sessbes da Camara, ou atividades e/ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada
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a compensacao de horas.

Art. 68- Além dos servidores municipais, a Camara contara também, com a presencga de estudantes
estagidrios em suas unidades operativas.

§ 1°0s estagiarios serdo contratados a titulo de parceria Instituicdo Publicos — Escola, visando
contribuir para a formagao de mao-de-obra especializada no municipio.

§ 2°A adocgao do estagiario sera por tempo determinado e fundamentado em convénio especifico
firmado com a instituigao de ensino beneficiaria, destacando os compromissos reciprocos de
orientagao técnica, acompanhamento, supervisao e avaliacao de aprendizagem.

§ 3°A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter afinidade com area e base tematica de
sua especialidade escolar.

§ 4° Os compromissos e o horario de expediente do estagiario junto a Camara nao poderao coincidir
com seu hordrio de aplicacao escolar.

§ 5° A contratacgao de estagidrios sera feita mediante a realizagao de processo seletivo.

§ 6° O menor vencimento inicial pago pela Camara Municipal é o destinado ao pagamento de
estagiario o qual ndo podera ser inferior a 50% (cinquenta por cento) do vencimento inicial da
Referéncia CE — 01, Classe A, do Anexo | — Quadro de Salarios dos Cargos Efetivos.

Art. 69- Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo revogando disposi¢cdes em
contrario.

Art. 70- Com a vigéncia desta Lei Complementar, sera criada, mediante portaria da Presidéncia, uma
comissao para definir os reenquadramentos dispostos.

Art. 71- Revogam-se as disposi¢coes em contrario, e suas alteragdes.
Nossa Senhora do Livramento, 22 de julho de 2.022.
Silmar de Souza Gongcalves

Prefeito Municipal

ANEXO | CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO

HORAS DENOMINAGAO N° DE VENCIMENTO REQUISITOS ESCOLAR
SEMANAIS DO CARGO CARGOS
30 hrs Auxiliar de 03 R$1.212,12 Ensino Fundamental

Servicos gerais

30 hrs Agente 04 R$1.580,00 Ensino Médio
Administrativo
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30 hrs Motorista 01 RS 1.350,00 Ensino Médio
30 hrs Oficial Legislativo 01 RS 2.278,81 Ensino Superior ou Tecnélogo
30hrs Assessoria de 01 RS 2.587,00 Ensino Superior em
Imprensa Comunicagéo Social
30 hrs Controlador Interno 01 RS 4.500,00 Ensino Superior em Ciéncias

Contabeis, Administracao,
Economia ou Direito

30 hrs Procurador 01 RS 4.500,00 Ensino Superior em Direito e
Juridico inscrito na OAB/MT
30 hrs Contador 01 RS 4.500,00 Ensino Superior em Ciéncias
Contabeis

Total de cargos efetivos 13 cargos

ANEXO Il CARGOS DE PROVIMENTO POR COMISSAQ

Referéncia Requisitos DENOMINAGAO DO  N° DE Vencimento Requisitos
Cargos horas CARGO CARGOS Escolar
DAI 30 hrs Assessor 10 RS1.212,12 Ensino Médio

Parlamentar

DAI 30 hrs Chefe de Gabinete 01 R$1.908,00 Ensino Superior
ou Tecndlogo

Total de cargos 11 cargos

ANEXO ill quadro demonstrativo de fungao gratificada

FUNGAO Valor da Gratificagao
Membro de Comissdo Permanente R$600,00
Membro de Comissao Temporaria R$600,00
Ouvidor R$600,00
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ANEXO IV

TABELA DE PROMOGAO POR CLASSE E PROGRESSAO DE NIVEIS

GRUPO CLASSE A
FUNCIONAL
(1,00)
AA Ensino
Fundamental
BB Ensino Médio
DD Ensino
Superior

CLASSEB

(1,05)

Requisitos da
Classe A + ensino
médio

Requisitos da
Classe A + Cursos
de Capacitagao
com 300 horas na
area de atuacgao

Requisitos da
Classe A + Curso
de Capacitagao
que totalizem 300
horas de atuagao
na area

CLASSEC

(1,10)

Requisitos da Classe
B + Cursos de
Capacitagdao com
300 horas na area de
atuacao

Requisitos da Classe
B + Ensino Superior

Curso de
Especializacdo na
area de atuagao de
no minimo 320
horas com registro
no MEC

ANEXO V DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

CLASSED

(1,15)

Ensino Superior

Requisitos da classe C
+ Cursos de
Especializagao na area
de atuacgao de com
minimo de 320 horas
com registro no MEC

Mestrado ou
Doutorado

Trabalhar na limpeza das dependéncias da Camara Municipal, fazendo a faxina que for
necessaria. Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Camara. Efetuar a limpeza e conservagao de utensilios, méveis e equipamentos em
geral, para manté-los em condig¢des de uso. Executar atividades de copa. Auxiliar na remocgao de
moveis e equipamentos. Atender ao telefone, anotar e transmitir informacgoes e recados, bem
como receber, separar e entregar correspondéncias, protocolos, papéis, jornais e outros materiais.
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes. Controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua area de atuagao. Executar outras atividades de apoio
operacional ou correlatas. Zelar pela guarda e conservagao, manutengao dos equipamentos
utilizados no trabalho. Executar atividades de entrega de correspondéncias. Executar atividades
externas em agéncias bancérias, Orgdos Publicos e em outros estabelecimentos. Manter a
seguranca e ordem na Camara. Manter a portaria e entradas da Camara. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério do presidente.

AGENTE ADMINISTRATIVO
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| — Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador; Il — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicac¢des legais; IlI
— Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle interno,
recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e outros servigos administrativos
e burocraticos em geral; IV — Realizar servigos de recepgao, entrega e controle de materiais de
consumo e permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Camara Municipal; V — Realizar pesquisas de precgos e cotagdes de bens e servigos,
além de contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario; VI —
Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega
pessoalmente aos diversos 6rgdos das esferas da administragdo publica ou entidades privadas;
VII - Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado; VIII- Elaborar documentos oficiais,
submetendo-os ao superiores hierarquicos; IX — Acompanhar e avaliar servigos prestados por
terceiros; X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal; XI — Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

MOTORISTA

| - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento
antes de sua utilizacao; Il - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos
passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranca; lll - Observar as
normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito praticadas; IV -
Observar e comunicar ao 6rgao superior, os periodos de revisdo e manutencao preventiva do
veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; V - Anotar a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario
proprio; VI - Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; VI
- Executar outras tarefas correlatas.

OFICIAL LEGISLATIVO

Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato; Executar tarefas de
administragao de pessoal, material, orcamento e financeiro; Executar trabalhos de digitagao
relativos a expedientes diversos; Elaborar exposigoes de motivos, informacoes e outros
expedientes decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos; Preencher requisi¢cdes e outros
formularios, modelos e impressos; Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos
em ordem alfabética, numérica ou cronolégica; Manter em ordem arquivos e ficharios; Encarregar-
se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicagao; Fazer e
conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas estatisticos referentes
as atividades da Camara; Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;Conferir e visar
documentos preparados por outros funcionarios;Minutar cartas, oficios, memorandos,
comunicagoes internas sobre assuntos variados de competéncia da Camara;Fornecer
informacdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor; digitar documentos e tabelas e
operar programas de computador;participar de comissdes internas; realizar outras tarefas afins,
de acordo com as atribuigOes préprias da natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO
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| — Assessorar seus superiores hierdrquicos e a Mesa Diretora em todas as questdes que lhe
competir; Il — Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagao, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de comunicagéo social e de agdes institucionais; Ill -
Gerenciar os trabalhos sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando e determinando a
realizacao das atividades de comunicagao institucional e legal, de criagado e produgao de noticias
e redacgdes jornalisticas, de acesso a informacao e transparéncia, de audio, video e das demais
atividades relacionadas com comunicacgao social; IV — Contratar, com autoriza¢ao da presidéncia,
0s servigos a serem prestados por agéncias ou veiculos de comunicagao e publicidade; V -
Determinar e/ou efetuar a conferéncia e aprovagao dos servigos prestados pelas agéncias de
publicidade ou veiculos de comunicac¢ao e da TV Legislativa, emitindo o aceite da documentacao
entregue, visando sua regular liquidagao; VI — Gerenciar as atividades e divulgagdes da TV
Legislativa e gerenciar os servigos de ouvidoria; VIl - Assessorar a disponibilizacao ao publico das
informacoes e publicacoes legais e institucionais da Camara, além de propor meios para a
melhoria do processo de disponibilizagdo e acesso a informacgao, conforme legislagao vigente;
VIl - Desenvolver programas institucionais com vistas a promover o nome do Poder Legislativo
através da integragdo da comunidade com os trabalhos parlamentares; IX - Determinar a
realizacdo das atividades de divulgacao, imprensa e relagdes publicas da Camara Municipal,
redigindo e/ou supervisionando as informacgdes acerca dos servigos do legislativo municipal,
respondendo tecnicamente pelas matérias, publicacoes, divulgacdes e demais assuntos de
comunicagao ou jornalisticos; X - Promover a politica de comunicagao social do Poder Legislativo,
impedindo a caracterizagao de promogao pessoal de servidores e vereadores ou a inobservancia
da legislacao vigente; Xl — Determinar a gravacao, edi¢éo e reproducdo de videos e textos em
geral, bem como a operagao dos equipamentos e sistemas informatizados ou de dudio e video
utilizados em plenario, reunides e eventos em geral; XIl - Determinar a cobertura jornalistica ou de
comunicacao social das atividades e atos de carater publico da Camara Municipal; XIII -
Identificar informagdes, acoes, situagdes ou fendmenos com potencial editorial ou jornalistico,
organizando-as e divulgando-as, sempre que necessario; XIV — Determinar a execugao dos
trabalhos de cerimonial e protocolo, agendamento de visitas, palestras e apresentacgdes internas e
externas; XV — Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas a
propaganda e publicidade inerentes a Camara Municipal; XVI- Resolver questdes, emitir pareceres
e propor melhorias em sua area de atuacao; XVII - Organizar a escala de horarios, compensacoes,
férias e licengas de sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos; XVIII -
Acompanhar e divulgar as sessodes e atividades externas do Poder Legislativo; XIX — Acompanhar
a Presidéncia da Camara em eventos externos correlatos as atividades legislativas; XX — Cumprir
e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; XXI — Responder por todos os
servigos de responsabilidade da respectiva geréncia; XXIl — Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

CONTROLADOR INTERNO

| — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos planos
orgamentarios; Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia
das gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional; lll — zelar pela obediéncia das
formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagoes; IV — apoiar as unidades da Camara
rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balancos e
balancetes remetidos pelo Poder Executivo; V — analisar a prestacao de contas anual a ser
enviada ao Tribunal de Contas; VI - recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e

técnicas; VIl — zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; VIl — supervisionar as
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medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos turnos da legislacao vigente; IX — produzir, sempre que requisitado
relatérios destinados, a subsidiar a agao e gestao do Presidente e dos responsaveis pela
Administracao e Unidades da Cadmara; X — participar dos processos de expansao e
informatizagé@o, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema
de controle interno; XI — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminacao de informacdes técnicas e legislativas; Xll — recomendar,
acompanhar e avaliar a execucao de auditorias e sindicancias; Xlll — propor a Presidéncia da
Camara, instrugées normativas que busquem estabelecer padronizagao de procedimentos pelas
unidades administrativas, concernentes a agao do sistema de controle interno; XIV — fornecer
informacoes de interesse publico quanto a tramitagao de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisigao oficial;XV — promover, organizar e executar programacgao
periédica de auditoria contdbil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional e emitir os
respectivos relatérios; XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre
gue tiver conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei; XVIl — Comunicar
ao Tribunal de Contas a constatacao de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento,
em conformidade com as normas vigentes; XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as
irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes; XIX — assegurar a economicidade da
Administracao nas dreas contabil, orgamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e
operacional; XX — controlar desvios, perdas e desperdicios; XXI — identificar erros, fraudes e
identificar os agentes responsaveis; XXIl — apoiar o Controle Externo; XXIIl — executar outras
tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno.

PROCURADOR JURIDICO

| - Determinar, assessorar ou efetuar a representagao judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, e 0 assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;
Il - Determinar, assessorar ou efetuar a promogéao dos interesses da Camara Municipal perante os
Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico,
interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender
necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessdes de julgamento e ou apresentar
memoriais; lll — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
Comissoes e no Plendrio, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e
debates; IV — Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares; V — Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposicdes e requerimentos
a ela apresentados; VI — Prestar orientagao técnica, através da emissao de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal;
VII — Assessorar a elaboracao e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais
de licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal; VIIl - Analisar, vistar ou emitir
pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara Municipal; IX -
Supervisionar ou prestar orientacao juridica as comissoes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal; X —
Representar ou supervisionar a representagao da Camara Municipal em juizo quando para isso
for credenciado; XI — Analisar ou preparar as informacgdes a serem prestadas em Mandados de
Segurancga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agdes
correlatas e pedidos de informacgao formulados pelos 6rgaos do Ministério Publico ou Tribunal de
Contas; XIl — Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos; Xlll — Assistir o
Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da administragao;

XIV = Acompanhar a elaboragao de escrituras, registros, contratos e outros documentos
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relacionados com os bens iméveis de posse do Legislativo; XV - Zelar pela observancia e
adequacao das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposi¢des
atinentes ao processo legislativo; XVI — Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos
Legislativos, prestando esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando necessario; XVII
— Supervisionar o fluxo de tramitagao do processo legislativo e os prazos regimentais, garantindo
que a legislacao vigente seja cumprida; XVIIl — Garantir que a técnica legislativa seja devidamente
aplicada, pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omissao ou inconsisténcia;
XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da
Camara Municipal, XX — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuacgao, além de cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos; XXI -
Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao
ocorra prejuizo aos servigos; XXIl — Responder por todos os servigos de responsabilidade da
Procuradoria; XXIIl — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CONTADOR

Efetua a escrituracao de acordo com as normas estabelecidas em lei. Controla a execucao do
orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas. Promove a
liquidacdo das despesas e efetua os pagamentos. Elabora os balancetes mensais e o balango
anual da Camara Municipal. Informa e instrui processos de pagamento de despesas, verificando a
respectiva documentacao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na
nota de empenho correspondente. Prepara os cheques que devem ser assinados pelo superior e
pelo Presidente da Camara. Elabora o projeto da proposta de orgamento de acordo com a
orientagado estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de
Diretrizes Orgamentarias. Prepara e encaminha ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de
contas da Mesa da Camara, observando os prazos legais. Emite e analisa pareceres, relatérios,
tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais, bem como as Instru¢des exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.
Elabora a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara
Municipal. Exerce outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ANEXO Vi
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO COMISSAO
ASSESSOR PARLAMENTAR

| — orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agao parlamentar de gabinete, trabalhos
internos e/ou externos; Il — elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de
divulgagéo, correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar; lll - acompanhar o
agente politico nas atividades do mandato; IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a
aplicacao das leis, normas e regulamentas; V — zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados
para o exercicio da atividade parlamentar; VI — encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e
dirigida do Gabinete em que esteja lotado; VII — controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que
esteja lotado, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades; VIII — participar das
reunides providenciando a pauta e convocagao dos participantes, bem como elaborar atas para
manter registrados os assuntos discutidos; IX — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos
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oficiais ou de carater confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo
gabinete; X — redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes
de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao; XI — participar das reunides
comunitdrias nos diversos setores designados pelo vereador; XIl — efetuar levantamentos de
demandas nos setores em que for designado; XIll — executar outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades do Gabinete Parlamentar.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

| — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Il — Assistir ao Presidente na
organizacao e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; lll — Auxiliar o Presidente em suas
relacOes politico-administrativas com a populagao, 6rgao e entidades publicas e privadas; IV -
Assessorar na elaboragao da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em
que participe o Presidente; V — Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e
do seu Gabinete; VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente; VII — Auxiliar o Presidente na execugao de contatos com 6rgao, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; VIIl — Assessorar na manutencao e organizagao
de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; IX -
Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua
realizacdo; X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; XI — Receber municipes,
marcar audiéncias e assessorar 0 Presidente em suas reunides e congéneres; Xll — Controlar e
assessorar a tramitagcao de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente,
bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente; Xlll — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;
XIV - Exercer outras atividades correlatas.

ANEXO VI

FICHA DE AVALIAGAO

| -IDENTIFICAGAODOSERVIDOR

Servidor:
Matricula: Data Admiss&o: Ultima Avaliagao:
Cargo: Periodo deAvaliacdo: __/__/____ A_/_

Funcao Exercida:

Il - INSTRUGOES, CONCEITOS E IDENTIFICAGAO DO AVALIADOR
2.1 OformuldriodeveraserpreenchidopeloAvaliador,

2.2
Aavaliagaodeveserpautadanoscomportamentosemitidospeloservidorendoemtragosdepersonalidade,
empatiasou comentarios deterceiros;
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2.3 Paracada fatordeveserregistradoumapontuagaosegundo aescala:

- Conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a 6timo e revelou desempenho
especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagao na funcao;

- Conceito 2 (dois) revela que o servidor demonstrou interesse regular a bom e revelou desempenho
suficiente para o padrao necessario para a atuagao na funcao;

- Conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e demonstrou desempenho
inferior ao padrao minimo necessdrio para a atuagao na fungao.

2.4 O formulario deverd ser datado e assinado pelo avaliador e pelo servidor, anexado ao processo
de avaliagdodedesempenho.

IDENTIFICAGAODOAVALIADOR

Servidor:

Funcéo Exercida: Matricula:

Il - CRITERIOSDEAVALIAGAO

1 - IDONEIDADE MORAL

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3

Sigilo quanto as informacoes do érgao

Observancia da hierarquia

Superagao de dificuldades

Observancia as normas e aos regulamentos

Respeito

2 - ASSIDUIDADE

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3

Frequéncia no local de trabalho
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Cumprimento de horario

3 - COMPROMETIMENTO

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3

Zelo e dedicagao com o trabalho

Atencao ao patriménio publico

Atencdo aos materiais de trabalho

Iniciativa e atitude

Participagao nas atividades do érgao

Interesse Publico

4 - EFICIENCIA

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3

Qualidade do trabalho prestado

Produtividade

Planejamento

5 - CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AEA DE ATUAGAO

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3

Aptidao

Aprimoramento e atualizagao

6 - COOPERAGAO

Critério Conceito 1 Conceito 2 Conceito 3
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Capacidade de trabalhar em equipe

Flexibilidade

PONTUAGAO TOTAL

IV - CIENCIA, CONCORDANCIA E ASSINATURAS

Assinatura Avaliador

Ciéncia Servidor

V - OBSERVAGOES DO SERVIDOR:

VI - PONTUAGAO FINAL

ANEXO Vil
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 - Idoneidade Moral: 1.1 — Sigilo quanto as informagdes do érgéo. (3) O servidor sempre guarda
sigilo sobre as informagdes no seu trabalho. (2) O servidor, as vezes, guarda sigilo sobre as
informacdes no seu trabalho. (1) O servidor, raramente, guarda sigilo sobre as informagdes no seu
trabalho. 1.2 — Observancia 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 — Superagéo das dificuldades. (3) O servidor sempre que
se depara com situagoes de dificuldade procura modificar-se, buscando desenvolver-se
profissionalmente. (2) O servidor, as vezes, quando se depara com situagdes de dificuldade procura
modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente. (1) O servidor, raramente, quando se depara
com situagoes de dificuldade, procura modificar-se, buscando desenvolver-se profissionalmente. 1.4 -
Observancia as normas e aos regulamentos. (3) O servidor sempre procura conhecer a legislagao
profissional e utiliza as instrugdes e normas de trabalho recomendadas. (2) O servidor, as vezes,
procura conhecer a legislacao profissional e, as vezes, utiliza as instrugdes e normas de trabalho
recomendadas. (1) O servidor, raramente, procura conhecer a legislagéo profissional e, raramente,
utiliza as instrugdes e normas de trabalho recomendadas. 1.5 — Valorizagao do relacionamento entre o
servidor e seus colegas. (3) O servidor sempre apresenta habilidade no relacionamento e sempre
mantém uma situagao de respeito com os colegas. (2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no
relacionamento e, as vezes, mantém uma situagédo de respeito mituo com os colegas. (1) O servidor,
raramente, apresenta habilidade no relacionamento e, raramente, mantém uma situagao de respeito
mutuo 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 horario
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pontual. (2) O servidor, as vezes, chega e sai do trabalho no horario pontual. (1) O servidor, raramente,
chega e sai do trabalho no horario 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 ateng¢édo aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada e manifesta
preocupagado com a sua manutengao e conservagao. (2) O servidor demonstra atengao limitada aos
bens publicos, as vezes utiliza-o de forma adequada e manifesta eventual preocupagao com a sua
manutengao e conservagao. (1) O servidor, raramente, demonstra atengédo aos bens publicos,
utilizando-os de forma precaria e, raramente, manifesta preocupagao com a sua manutencao e
conservagao. 3.3 — Materiais de trabalho. (3) O servidor demonstra responsabilidade e zelo no uso dos
materiais que estao a sua disposicao, 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
disposicao, 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
disposicao, raramente prima pela economia e racionalidade no uso dos mesmos. 3.4 — Iniciativa e
atitude. (3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas agdes da fungdo e encaminha adequadamente
os assuntos em pauta. (2) O servidor, as vezes, demonstra iniciativa nas agdes da fungéo e, as vezes,
encaminha adequadamente os assuntos em pauta. (1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas
acdes da funcgao e, raramente, encaminha adequadamente os assuntos em pauta. 3.5 — Participagao
nas ac¢oes do érgao ou da unidade. (3) O servidor sempre participa das agdes e se integra
eficientemente as atividades da equipe. (2) O servidor, as vezes, participa das agdes e as vezes, se
integra as atividades da equipe. (1) O servidor, raramente, participa das agdes e, raramente se integra
as atividades da equipe. 3.6 — Interesse Publico. (3) O servidor sempre demonstra atengdo com os
resultados e busca valorizar o interesse publico com ideias, pesquisas e agdo. (2) O servidor, as vezes,
demonstra atengao com os resultados e, as vezes, busca valorizar o interesse publico com ideias,
pesquisas e ac¢do. (1) O servidor, raramente, demonstra atengdo com os resultados e, raramente busca
valorizar o interesse publico com ideias, pesquisas e agdo. 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, impd&e 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 drea de atuagdo. 5.1 — Aptidao (3) O servidor demonstra dominar plenamente os
conhecimentos de sua area e desempenha sua fungéo plenamente. (2) O servidor demonstra dominar,
razoavelmente, os conhecimentos de sua area e desempenha sua fungdo com regularidade. (1) O
servidor demonstra dominar precariamente os conhecimentos de sua area e desempenha sua fungao
com dificuldade. 5.2 — Aprimoramento e atualizag&o. (3) O servidor procura manter-se atualizado e
busca aprimorar constantemente seus conhecimentos. (2) O servidor, as vezes, procura atualizagao e,
as vezes, busca aprimorar seus conhecimentos. (1) O servidor, raramente, procura atualizagéo e,
raramente, busca aprimorar seus conhecimentos. 6 — Cooperagao: 6.1 — Capacidade de trabalhar em
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equipe. (3) O servidor é habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de trabalho. (2) O
servidor, as vezes, é prestativo e, as vezes, colabora com sua equipe de trabalho. (1) O servidor,
raramente, é 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.
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