LEI MUNICIPAL N° 536/2015.

DATA: 27 DE OUTUBRO DE 2015

SUMULA: DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS

SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
FELIZ NATAL - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SENHOR JOSE ANTONIO DUBIELLA, PREFEITO MUNICIPAL DE
FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER que a CAMARA
MUNICIPAL DE VEREADORES aprovou € ele sanciona a seguinte Lei:

capiTuLO I
Das Disposig¢des Preliminares

Art. 1° - A presente Lei trata da instituig¢do do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Efetivos da Cémara
Municipal de Feliz Natal - MT instituido pela Lei n® 366/2011, de
27 de setembro de 2011. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Sistema de Evolucdo Funcional: o conjunto de possibilidades
proporcionadas pela Administracdo da Camara Municipal baseado nos
principios de qualificacdo profissional e de desempenho que
assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitacdo periddica e
condic¢des indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a
valorizacdo e a profissionalizacéo dos recursos humanos
disponiveis, tendo a finalidade de assegurar a continuidade da

acdo administrativa, a eficiéncia e a eficdcia do servico
publico;
ITI - Plano de Carreira: o conjunto de politicas para incentivar

os servidores a ascender profissionalmente, de acordo com oS
critérios definidos neste plano;

ITIT - Carreira: o conjunto hierarquizado de cargos, subdivididos
em categorias dispostas hierarquicamente de acordo com o grau de
dificuldade das atribuicdes e para acesso privativo dos titulares
dos cargos que a integram, mediante provimento originédrio;

IV - Promogdo horizontal: a passagem do servidor de uma classe
para outra imediatamente superior, no mesmo nivel da escala de
vencimento de seu cargo obedecidos os critérios de qualificacéo
profissional;



V - Promocgdo vertical: a passagem de um nivel para outro dentro
do mesmo cargo, decorrente de cumprimento de intersticio de tempo
de servico nos termos desta Lei obedecidos aos critérios de
avaliacdo de desempenho;

VI - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

VII - Cargo: o conjunto de atribuigcdes e responsabilidades
cabiveis ao servidor, criado por lei, com denominacdo prépria,
numero certo e pago pelos cofres publicos;

VIII - Grupo ocupacional: o conjunto de cargos segundo a
correlacdo e afinidade entre as atividades, a natureza do
trabalho ou o grau de conhecimento necessadrio ao exercicio das
respectivas atribuic¢des;

IX - Quadro de pessoal: o conjunto de cargos e funcdes
pertencentes a estrutura funcional da cémara municipal;

X - Classe: a graduacdo de retribuicdo pecunidria dentro da
categoria funcional, constituido a linha de promocdo; mantendo
correspondéncia com o desenvolvimento das escalas de referéncia
com igual padréo;

XI - Nivel: a divisdo da carreira gque demonstra a amplitude
funcional do cargo no sentido vertical e as correspondentes
retribuic¢des pecuniarias;

XIT - Vencimento: a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei;

XIIT - Proventos: a retribuicdo paga mensalmente ao servidor
aposentado e ao pensionista;

XIV - Remuneracdo: a retribuicdo pecunidria a que tem direito o
servidor compreendido pelo vencimento acrescido das vantagens
estabelecidas em lei.

Art. 2° - O presente Plano de Cargos, Carreiras e vencimentos tem
por alicerce as seguintes disposicdes e preceitos gerais:

I- Os Servidores da Cémara Municipal serdo regidos pela Lei
Complementar 03/2007 Estatuto dos Servidores PuUblicos Municipais
de Feliz Natal - MT e suas alteracdes posteriores;

IT- Os novos cargos publicos serdo criados de acordo com as
disposig¢des contidas neste Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;



IIT - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, ndo se aplica
para as pessoas eventualmente contratadas para o atendimento de
necessidades de excepcional interesse puUblico, nos termos da Lei
em vigor;

IV- Os cargos, a organizacdo das carreiras e as escalas de
saldrios dos servidores do quadro efetivo, sdo aquelas constantes
no anexo I desta Lei.

CAPITULO II

Do Quadro de Pessoal

SEGCAO I
Do Quadro de Cargos

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Cémara Municipal de Feliz Natal
- MT é composto das seguintes partes:

I- Cargos de Provimento Efetivo;

II- Cargos de Provimento em Comissdo, previstos no anexo I desta

Lei.
Paragrafo Unico - E vedada a nomeacdo para cargo ou funcdo de
chefia, direcdo ou assessoramento, de proprietéario, sécio

majoritdrio ou pessoca que participe de direcdo, geréncia ou
administracdo de entidades gque mantenham contratos ou convénios
com a Camara Municipal de Feliz Natal-MT, ou seja, por eles
credenciadas.

Art. 4° - A criacdo de um novo cargo, além do cumprimento das
exigéncias constantes do art. 169 da Constituigdo Federal, estaré
condicionada as seguintes exigéncias:

I - denominacdo nos termos da Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes;

IT - padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;
ITTI - descricdo sintética e analitica das suas atribuicdes;

IV - condicbes de trabalho, incluindo o horario semanal, o
ambiente e outros requisitos especificos;

V - grau de escolaridade, e;

VI - idade minima.



SECAO II
Dos Cargos de Provimento em Comissédo

Art. 5° - Os cargos de provimento em comissdo previstos na
Estrutura Organizacional da Camara Municipal sdo de livre
nomeagdo e exoneracdo, e destinam-se exclusivamente a atender
funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento.

§ 1° - 0Os servidores nomeados para cargos comissionados
constantes no anexo I desta Lei sdo de carater transitdrio, néo
gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia do mesmo,
submetendo-se seus ocupantes ao regime de dedicacdo exclusiva;

§ 2° - Nenhuma gratificacdo relativa a cargo efetivo podera ser
calculada sobre a complementacdo relativa ao cargo comissionado,
exceto 13° salario e o adicional de férias.

Art. 6° - O servidor designado para ocupar cargo em comissdo
podera optar pelos vencimentos do cargo de carreira, acrescidos
de 80% (oitenta por cento) do cargo em comissdo para o qual foi
nomeado, ou pela remuneragcdo do cargo como pessoal externo,
observando o disposto no Anexo T.

Art. 7° - Ao servidor que estiver exercendo cargo em comisséo,
serd mantido o direito a Progressdo Horizontal e Vertical
conforme disposto nos Arts. 27 a 30 desta Lei, e a avaliacdo no
cargo que estiver desempenhando, se encaixando na classe e nivel
que fard jus no cargo efetivo.

Art. 8° - A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a:
I- a juizo do Chefe do Legislativo Municipal;

IT- a pedido do préprio servidor.

SECAO III
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 9° - Os cargos de provimento efetivo dar-se-do unicamente
por nomeacdo, mediante prévia aprovacdo em concurso puUblico de
provas, ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico - Os cargos de provimento efetivo estdo elencados
no Anexo I, e suas respectivas atribuicdes previstas no anexo IIT
da presente Lei, podendo ser alterados mediante lei especifica
sempre  que for necesséario, para adequar as respectivas



atribuic¢des a necessidade puUblica e ou a dinédmica econdmica,
tecnoldégica, social ou legal.

SEGCAO IV
Das Funcgdes Gratificadas

Art. 10 - As funcdes gratificadas, definidas por esta Lei, seréo
concedidas pelo Chefe do Poder Legislativo através de portaria de
nomeacéao, a qual ira definir 0s critérios e funcgdes,
exclusivamente, aos ocupantes de cargo efetivo, nao se
incorporando, para todos os efeitos, ao vencimento do servidor
que as exercer, ressalvado o disposto no Capitulo das Disposicdes
Transitérias.

§1°- A nomeacdo de funcdo gratificada levard em conta a
necessidade da administracdo, e dar-se-4 de acordo com o limite
remuneratério e com os niveis de complexidade, observado o limite
de gasto com pessoal.

§ 2°- 0s niveis de complexidade de que trata o paréagrafo
anterior, sdo definidos em percentuais calculados sobre o salario
base atual do servidor na seguinte proporcéo:

I - gratificacdo de funcdo de servicos de alta complexidade, 40%
(quarenta por cento);

IT - gratificacdo de funcdo de servicos de média complexidade,
30% (trinta por cento);

ITITI - gratificacdo de funcdo de servicos de baixa complexidade,
20% (vinte por cento).

§ 3°- As funcdes gratificadas serdo concedidas desde que haja
suficiéncia orcamentédria e financeira, e podem ser canceladas
pelo Chefe do Poder Legislativo, uma vez em Jgue OS recursos
orcamentdrios e financeiros fiquem comprometidos ou que o0s
limites com gastos de pessoal forem atingidos.

Art. 11 - Ao servidor que estiver exercendo fung¢do gratificada,
serd mantido o direito a Progressdo Horizontal e Vertical
conforme disposto nos Arts. 27 a 30 desta Lei, e a avaliacdo no
cargo que estiver desempenhando, se encaixando na classe e nivel
que fard jus no cargo efetivo.

Paridgrafo Unico - O servidor que deixar de exercer funcao
gratificada voltard a perceber o vencimento do cargo efetivo,
garantindo a progressdo conforme descrito no caput deste Artigo.



CAPITULO III
Do Vencimento, das Vantagens e da Acumulagdo de Cargos
Segcao I
Do Vencimento

Art. 12 - O vencimento dos cargos de provimento efetivo esté
disposto em tabelas constituidas de referéncias compostas de
niveis enumerados de 1 a 7, e de classes que vdo da letra A até a
letra E.

§ 1° - As tabelas de vencimentos de que trata o caput constam do
Anexo II, integrante da presente Lei.

§ 2° - Os percentuais de intervalos entre os valores das tabelas
referidas no paradgrafo anterior, no crescimento horizontal, séo
de 15%, 20%, 35% e 55%, respectivamente, calculados sobre o valor
da Classe A;

§ 3° - 0 intervalo entre os valores das tabelas referidas no § 1°
deste artigo, no crescimento vertical, apresenta um percentual
constante de 6,00%.

Secdo II
Do Teto Absoluto de Vencimento

Art. 13 - A remuneracdo e o vencimento dos ocupantes de cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, bem como os
proventos de aposentadoria e penséo ou outra espécie
remuneratéria, percebidas cumulativamente ou n&do, incluidas as
vantagens pessoals e de qualquer outra natureza, ndo poderdo
exceder ao subsidio mensal, em espécie, do prefeito municipal,
nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo uUnico. Excluem-se do teto de que trata o caput as
verbas de cardter indenizatdédrio, assim estabelecidas em leil
especifica.

Segédo III

Das Vantagens

Art. 14 - Seréd concedido, a titulo de incentivo para o servidor
nos seus estudos, incentivo financeiro calculado sobre o valor da



mensalidade do curso de nivel superior de graduacéo ou
especializacdo, sendo o curso obrigatoriamente dentro da area da
atuacdo, na seguinte proporgdo:

a) Vencimento correspondente até ao nivel 2, percentual de 90%
(noventa por cento);

b) Vencimento correspondente até ao nivel 3, percentual de 80%
(oitenta por cento);

c) Vencimento correspondente até ao nivel 4, percentual de 70%
(setenta por cento);

d) Vencimento acima do nivel 5, percentual de 60% (sessenta por
cento) .

§ 1° - O incentivo deverd ser concedido observando-se o limite
disposto no caput, até o teto maximo de R$ 300,00 (trezentos
reais) mensais.

§ 2° - 0O incentivo para a graduacdo previsto no caput, seré
concedido apenas uma vez e somente aos servidores que na data da
publicacdo da presente Lei nédo possuirem qualguer graduacdo em
nivel superior.

§ 3° - 0O incentivo para a especializacdo previsto no caput seré
concedido apenas uma vez e somente aos servidores que na data da
publicacdo da presente Lei ndo possuirem qualquer especializacéo.

§ 4° - A concessdo do beneficio deverd ser concedida observando-
se 0s seguintes critérios:

I - Apresentacdo de comprovante de matricula em curso de nivel
superior de graduacdo ou especializacédo; e,

IT - Comprovagdo regular da frequéncia escolar mensal.
§ 4° - O Dbeneficio somente serd concedido desde que haja
disponibilidade de recursos orcamentérios e financeiros,

observado os limites com gastos de pessoal.

Secgédo 1V
Da Acumulacgdo de Cargos
Art. 15 - Serd permitida a acumulacdo de remuneracdo somente nos
casos previsto no inciso XVI do artigo 37 da Constituicgéo

Federal, observado ainda o disposto no Estatuto dos Servidores
Pliblicos Municipais de Feliz Natal - MT.



Art. 16 - E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do artigo 40 ou dos artigos 42 e 142 da
Constituicdo Federal <com a remuneragcdo do cargo ou funcgdo
puiblica, ressalvados o0s cargos acumuldveis na forma do artigo
anterior, os cargos eletivos e o0s cargos em comissdo declarados
em Lei de livre nomeacdo e exoneracdo nos termos do § 10 do art.
37 da Constituicdo Federal.

CAPITULO IV

Do Estadgio Probatério, da Estabilidade e da Avaliagédo Periddica
de Desempenho

Art. 17- O servidor nomeado em cargo efetivo ficard sujeito ao
estidgio probatério por periodo de 03 (trés) anos, findos gquais
serd submetido a avaliacdo especial de desempenho por comisséo
instituida para essa finalidade, observado os seguintes fatores:

I- Regra estabelecida no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipal e em legislacdo especifica;

II-0 atendimento dos seguintes requisitos:

a) Zelo e eficiéncia no desempenho das atribuicdes de seu cargo;
b) Assiduidade;

C) Pontualidade;

d) Produtividade;

e) Capacidade de iniciativa e de relacionamento;

f) Disciplina;

g) Participacdo nas atividades promovidas pela instituicéo;

h) Responsabilidade

§ 1° - A Comissdo Especial para avaliacdo serd integrada no
minimo por 03 (trés) membros titulares e 02 (dois) suplente,
composta pelo chefe imediato do servidor em avaliacdo e no minimo
2 (dois) servidores estaveis, indicados pela autoridade publica
responsavel pelo 6rgdo ou entidade para a finalidade de avaliar
os critérios enumerados no artigo anterior.



§ 2° - 04 (quatro) meses antes de findo o periodo do estéagio
probatério, a comissdo fard avaliacdo de que trata o presente
artigo, sendo submetida a homologacdo do Presidente da Cémara;

§ 3° - 0 servidor ndo aprovado no estdgio probatdério seré
exonerado, observado as determinacgdes do Estatuto do Servidor
Piblico Municipal.

§ 4° - Cabe a mesa diretora, garantir os meios necessarios para
acompanhamento e avaliacdo especial de desempenho dos servidores
em estdgio probatdério, bem como ao direito do servidor a ampla
defesa de seus direitos;

§ 5° - 0 Servidor apds cumprir o estdgio probatério terd direito
a ascensdo funcional, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 18 - O servidor em estdgio probatdédrio poderd exercer cargos
de provimento em comissdo ou fungdes de direcdo, chefia ou
assessoramento no 6érgdo ou entidade de lotacdo, e somente poderéa
ser cedido a outro 6érgdo ou entidade para ocupar cargos de
provimento em comissdo, ou equivalentes.

Art. 19 - S&o0 estdveis, os servidores que cumprirem os requisitos
dispostos no art. 17 da presente Lei.

§ 1° - O servidor publico estavel sb6 perderd o cargo:
I - em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;
IT - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada

ampla defesa;

ITTI - mediante procedimento de avaliacdo periddica de desempenho,
na forma de lei complementar, assegurada ampla defesa.

§ 2° - Invalidada por sentenca Jjudicial a demiss&o do servidor
estivel, serd ele reintegrado, e o eventual ocupante da vaga, se
estavel, reconduzido ao cargo de origem, sem direito a
indenizacéo, aproveitado em outro cargo ou posto em

disponibilidade com remuneracdo proporcional ao tempo de
servico.

§ 3° - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade, o
servidor estdvel ficard em disponibilidade, com remuneracéo
proporcional ao tempo de servico, até seu adequado aproveitamento
em outro cargo.



Art. 20 - A avaliacdo de desempenho funcional peridédica tem por
objetivo medir a aptiddo para o efetivo desempenho do cargo, ao
longo da carreira do servidor efetivo, e constitui da andlise dos
itens descritos no artigo 17, da presente Lei.

§ 1° - A avaliacd&o de que trata o caput do presente artigo, seré
feita semestralmente, e exigird o rigoroso cumprimento da fixa de
avaliacdo, disposta no anexo IV desta Lei.

§ 2° - Todas as fases da avaliacdo de desempenho devem ser
registradas por escrito, sempre com a participacdo da chefia e do
servidor.

§ 3° - 0Os servidores gque tenham servicos em mais de um setor da
cidmara serdo avaliados por todas as chefias nas qualis estiverem
vinculadas.

§ 4° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os

atos de instrucdo 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 contraditério e da ampla defesa.

§ 5° - O servidor serd notificado do conceito semestral que lhe
for atribuido, podendo requerer reconsideracdo para a autoridade
que homologou a avaliacdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis, cujo pedido serd analisado em igual prazo.

§ 6° - Caso do parédgrafo anterior, se a Autoridade entender pela
necessidade de nova avaliacdo, designard nova comissdo, a fim de
que se proceda novamente a avaliacdo do servidor no prazo de 15
(quinze) dias uteis, ndo cabendo ao servidor, dessa segunda
avaliacdo, pedido de reconsideracéo.

§ 7° - 0Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os
instrumentos de avaliacdo e o0s respectivos resultados, a
indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados
na avaliacdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e
0os critérios utilizados na mesma serdo arquivados em pastas ou
base de dados individuais, permitida a consulta pelo avaliado a
qualquer tempo, com direito a extracdo de coédpia.

§ 8° - A Comissé&o Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional
terd amplo acesso a todas as fichas de avaliacdo e poderd emitir
tanto opinido quanto orientacdo a respeito das mesmas.



Art. 21 - A avaliacdo de que trata os arts. 17 e 20 desta Lei
serd feita «com estrita observdncia as normas previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, e terd os seguintes
conceitos de avaliacdo, para cada critério estabelecido nos
artigos supracitados:

a)Conceito A - Otimo, que varia entre 90 (noventa) a 100% (cem
por cento);

b)Conceito B - Bom, que varia entre 70 (setenta) a 89% (oitenta e
nove por cento);

c)Conceito C - Reqgular, gue varia entre 50 (cinguenta) a 69%
(sessenta e nove por cento);

d) Conceito D - Insuficiente, para toda pontuacdo abaixo de 50 %
(cinquenta por cento).

Art. 22 - Concluida a avaliacdo de desempenho e apontada a
insuficiéncia do servidor, serd obrigatdéria a indicacdo dos
fatos, das circunstédncias e dos demais elementos de convicgdo no
seu termo final, inclusive o relatdrio referente ao colhimento de
provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

§ 1° - Quando o termo de avaliacdo anual concluir pelo desempenho
insatisfatério ou regular do servidor, este deverd indicar as
medidas necessarias de correcdo, em especial aquelas destinadas a
promover a respectiva capacitacdo ou treinamento.

§ 2° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os
atos de instrucdo do processo que tenha por objetivo a avaliacéo
do seu desempenho, obedecendo aos preceitos contidos nos

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia do contraditério e da ampla
defesa.

§ 3° - O servidor serd notificado do conceito semestral que lhe

for atribuido, podendo requerer reconsideracdo para a autoridade
que homologou a avaliacdo no prazo maximo de 10 (dez) dias, cujo
pedido serd analisado em igual prazo.

§ 4° - 0Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os
instrumentos de avaliacdo e o0s respectivos resultados, a
indicacdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados
na avaliacdo, os recursos interpostos, bem como as metodologias e
0s critérios utilizados na mesma serdo arquivados em pastas ou
base de dados individuais, permitida a consulta pelo avaliado a
qualquer tempo, com direito a extracdo de coédpia.



§ 5° - A Comissédo Especial de Avaliacdo de Desempenho Funcional
terd amplo acesso a todas as fichas de avaliacdo e poderd emitir
tanto opinido quanto orientacgdo a respeito das mesmas.

Art. 23 - A coordenacdo geral do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho Funcional ¢é de responsabilidade da Coordenadoria
Administrativa e Financeira, que deverd encarregar-se de promover
todo o apoio técnico aos programas de treinamentos necesséarios ao
seu desenvolvimento, bem como dar o encaminhamento cabivel as
questdes suscitadas a partir das avaliacdes.

Art. 24 - Para atendimento do disposto neste capitulo as
avaliacdes serdo realizadas semestralmente, nos meses de Jjunho e
novembro respectivamente, tendo por base a ficha constante no
anexo IV desta Lei.

Art. 25 - Ao servidor em estdgio probatério poderd ser concedida
licenca nédo remunerada por motivo de doenca da familia, por
afastamento do cbénjuge ou companheiro, para servico militar e
para participar de curso de formagdo decorrente de aprovagdo em
concurso para outro cargo na Administracdo Puablica.

§1° - O estdgio probatdério ficard suspenso durante as licencas e
os afastamentos previstos no caput do presente artigo, bem assim
na hipdétese de participacdo em curso de formacdo, e sera retomado
a partir do término do impedimento.

§2° - As licencas/afastamento previstas no caput deste artigo
observardo o0s prazos e requisitos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos de Feliz Natal-MT.

CAPITULO V
Da Evolug¢do Funcional

Art. 26 - As formas de evolucdo funcional instituidas por esta
Lei sdo as seguintes:

I - Promocdo horizontal e;
IT - Progressédo vertical.

Paragrafo twUnico. O desenvolvimento do servidor na carreira se
dard no mesmo cargo por meio da promocdo e da progresséo
referidas nos incisos.



Segcao I
Da Promogao Horizontal

Art. 27 - A promocdo horizontal, na forma definida no inciso IV
do art. 1° desta Lei, ocorrera de acordo com requerimento do
interessado, mediante a apresentacdo da documentacdo
comprobatéria, desde que cumprido o intersticio minimo exigido,
que é de 18 (dezoito) meses entre uma classe e outra.

Art. 28 - As classes de cada nivel s&o estruturadas em linha
horizontal que wvariam da letra A até a letra E, de acordo com os
grupos ocupacionais e a escolaridade dos <cargos conforme
definidos nos paragrafos seguintes:

§ 1° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade
de grau de ensino superior serdo enquadrados e promovidos de
acordo com os dispositivos abaixo nas Classes A até E:

I - Classe A, classe de enquadramento, formacdo de ensino
superior;
IT - Classe B, requisito da Classe A, mais 120 (cento e wvinte)

horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo
profissional na &rea de atuacdo;

IIT - Classe (C, requisito da Classe B, mais curso de
especializacdo na area de atuacéo;

v - Classe D, requisito da Classe C, mais curso de
especializacdo na area de atuacédo.

V - Classe E, requisito da Classe D, mais curso de mestrado na
drea de atuacéao.

§ 2° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade
de grau de ensino médio serdo enquadrados e promovidos de acordo
com os dispositivos abaixo nas Classes A até E:

I - Classe A, classe de enquadramento, formacdo escolar de ensino
médio, profissionalizante ou né&o;

IT - Classe B, requisito da Classe A, mais 80 (oitenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacéo e/ou capacitacéo
profissional na Area de atuacio;

ITITI - Classe C, requisito da Classe B, mais 120 (cento e vinte)
horas de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacao
profissional ou especializacdo em nivel técnico na &rea de
atuacao;

IV - C(Classe D, requisito da Classe C, mais curso superior
completo na area de atuacdo;



V - Classe E, requisito da Classe D mais curso de especializacéo,
mestrado ou doutorado na area de atuacédo;

§ 3° - 0Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade
de ensino fundamental completo serdo promovidos de acordo com 0s
dispositivos a seguir nas Classes da letra A até E:

I - Classe A, classe de enquadramento, formacdo escolar de ensino
fundamental completo;

IT - Classe B: requisito da Classe A, mais 40 (quarenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacéo e/ou capacitacéo
profissional na &rea de atuacgéo;

ITIT - Classe C: requisito da Classe B, mais 80 (oitenta) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacéao e/ou capacitacdao
profissional na &rea de atuacgédo;

IV - Classe D: requisito da Classe C, mais conclusdo do ensino
médio;
V - Classe E, requisito da Casse D mais curso superior;

§ 4° - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo
deverdo atender as normas do Conselho Nacional de Educacéo.

§ 5° - A promogcdo horizontal exigird caréncia ou intersticio
minimo de 18 (dezoito) meses, e somente serd concedida depois da
aprovacdo no estagio probatério.

§ 6° - A exigéncia minima do ensino fundamental completo para o
enquadramento inicial se aplica somente aos concursados a partir
da aprovacédo desta Lei.

§ 7° - Aos servidores ocupantes de cargos cujo provimento exija
escolaridade de grau de ensino médio, j& concursados a época da
aprovacdo da presente lei, fica ressalvado o direito a progresséao
de nivel prevista no §2°, inciso IV deste artigo, mediante
comprovagdo de conclusdo de curso superior.

Secdo II
Da Progressado Vertical

Art. 29 - A progressdo vertical, definida no inciso V do art. 1°
desta Lei, dar-se-& por meio da evolucdo nos niveis da carreira,
condicionada a apuracdo do efetivo exercicio do cargo a cada
intersticio de «cinco anos e a obtencdo de, no minimo, 70%
(setenta por <cento) dos pontos na média das avaliacgdes de
desempenho funcional.



Paragrafo Unico - O tempo de servico do servidor de carreira em
exercicio de cargo em comissdo no Poder Legislativo Municipal
serd contado para os efeitos do disposto no caput, incluindo-se o
tempo de servico em disponibilidade para 6rgdo de outra esfera de
governo e de outro poder e do afastamento para mandato eletivo.

Art. 30 - N&o terd direito a evolucdo nos niveis da carreira de
que tratam os arts. 27 a 29 da presente Lei, o servidor que, em
cada intersticio de cinco anos:

I - Afastar-se do servico por motivo de licenca para tratar de
assuntos particulares;

IT - Cometer 02 (duas) faltas ou mais, passiveis de adverténcia
escrita e ou suspensdo disciplinar;

ITI - Faltar ao servico injustificadamente por mais de qguinze
dias, consecutivos ou né&o.

§ 1° - O intersticio comecard a ser contado a partir do més em
que se der o enquadramento dos servidores no presente plano.

§ 2° - Os servidores ndo beneficiados pela progressdo vertical em
funcdo do disposto no caput somente terdo direito a mesma depois
de nova contagem de intersticio de cinco anos.

CAPITULO VI
Das licencgas por assiduidade e maternidade

Art. 31 - Apds cada gquinguénio ininterrupto de efetivo servigo
prestado, o servidor fard Jjus a 03 (trés) meses de licenca, a
titulo de prémio por assiduidade com remuneracdo integral do
cargo e funcdo que exercia.

§1° - A licenca a que se refere o caput poderd ser revertida em
pectinia a critério e conveniéncia da Administracéio.

§2° - 0Os periodos de licenca prémio j& adquiridos e nédo gozados
pelo servidor que vier a falecer, serdo convertidos em pectnia, e
revertidos em favor de seus beneficidrios da penséo.

§3° - N&o se concederd a licenca prevista no caput, ao servidor
que no periodo aquisitivo:

I - sofrer penalidade disciplinar de suspensao;

II- cometer ao longo do periodo aquisitivo mais de 15 (gquinze)
faltas injustificadas;

IITI - afastar-se do cargo em virtude de:



a) licenca por motivo de doenca em pessoca da familia, sem
remuneracao;

b) licenca para tratar de interesses particulares;

c) condenacdo e ©pena privativa de liberdade ©por sentenca
definitiva;

d) afastamento para acompanhar cdnjuge ou companheiro.

§ 4° - O numero de servidores em gozo simultdneo de licenca
prémio por assiduidade ndo poderd ser superior a 1/3 (um terco)
da lotagdo da respectiva da Cémara Municipal.

Art. 32 - Fica garantido aos servidores da Camara Municipal, nos
termos do art. 2° da Lei Federal n° 11.770, de 09 de Setembro de
2008, o Programa de Prorrogacdo da Licenca Maternidade e
Adotante, com o objetivo de, durante os primeiros 06 (seis) meses
de vida, garantir o exclusivo aleitamento materno e a priorizacédo
do convivio da m&e e do infante.

§ 1° - A prorrogacdo serd garantida a servidora publica dque
requerer o beneficio até trinta dias antes do término da licenca
maternidade e terd duracdo de 60 (sessenta dias).

§ 2° - A prorrogacdo a que se refere o § 1° deste artigo iniciar-
se-4 no dia subsequente ao término da vigéncia da licenca
prevista no art. 112, da Lei Complementar n® 003/2007 de 05 de
Julho de 2007.

§ 3° - A segurada que adotar ou obtiver guarda judicialmente para
fins de adocdo de <crianca ¢é devido saldrio-maternidade pelo
periodo de 120 (cento e vinte) dias, se a crianca tiver até 1 (um)
ano de idade, de 60 (sessenta) dias, se a crianca tiver entre
l1(um) e 4 (quatro) anos de idade, e de 30 (trinta) dias, se a
crianca tiver de 4 (quatro) a 8(oito) anos de idade.

§ 4° -A prorrogacdo prevista no §1° deste artigo a que fazem jus
as servidoras publicas mencionadas serd igualmente garantido a
quem adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogdo de
crianca, na seguinte proporcgdo:

I - 30 (trinta dias), no caso de crianca de até 01 (um) ano de
idade;
IT - 40 (quarenta dias), no caso de crianca de mais de 01 (um) e

menos de 04 (quatro) anos de idade; e

IIT - 20 (vinte dias), no caso de crianca de 04 (quatro) a 08
(oito) anos de idade.



§5° - A prorrogacdo da licenca prevista nesta Lei serd custeada
com recursos da Cémara Municipal de Feliz Natal.

Da Administracdo e Gestdo do Sistema de Recursos Humanos

Art. 33 - A administracdo e a gestdo do Sistema de Recursos
Humanos do Poder Legislativo Municipal de Feliz ©Natal - MT
compete a Coordenadoria Administrativa e Financeira, a qual
cabera:

I - Implementar e <coordenar a sistematica de avaliacdo de

desempenho funcional;

IT - Capacitar e treinar os membros componentes da comissdo de
avaliacdo referida no inciso anterior;

IIT - Acompanhar o resultado das avaliag¢des de desempenho,
indicando para a presidéncia da cédmara municipal a lei e o
encaminhamento do servidor para cada situacdo apresentada nos
relatérios da comisséo;

IV - Fiscalizar e exigir o cumprimento do exercicio de cada
servidor conforme as atribuicdes do seu cargo;

V - Submeter a presidéncia da Casa os atos necessdrios a
implantacdo e aplicacdo do disposto nesta Lei.

§ 1° - Os novos concursados ao tomarem posse no cargo serdo
registrados na Coordenadoria Administrativa e Financeira, que os
designard para prestarem servigos nos diversos setores da Cémara
Municipal, em conformidade com as necessidades e peculiaridades
de cada &rea e a disponibilidade de vaga e de pessoal.

§ 2° - O remanejamento do local de trabalho previamente
estabelecido sera feito pela Coordenadoria Administrativa e
Financeira, em concordédncia com a Presidéncia da Cémara, de
acordo com as necessidades da Casa, em conformidade com os
dispositivos do Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais.

cAaPiTULO VII
Das Disposig¢des Gerais

Art. 34 - A presente Lei se aplica a todos os servidores de
carreira do Poder Legislativo Municipal.

Art. 35 - A composicdo e a forma de remuneragdo dos servidores
efetivos do quadro de pessocal da Cémara Municipal passam a
vigorar de acordo com as disposicdes desta Lei.



Paragrafo Unico. Independente da aplicacdo dos critérios de
evolucdo na tabela de vencimento fica mantido o adicional por
tempo de servico de 2% (dois por cento) ao ano, previsto na Lei
Orgédnica do Municipio, até o limite de 50% (cinquenta por cento)
do vencimento do servidor.

Art. 36 - Fica reservado o percentual minimo de 1% (um por cento)
dos cargos de provimento em comissdo para serem preenchidos por
servidores de carreira deste Poder Legislativo, nos termos do
inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 37 - A carga horaria oficial de trabalho dos servidores da
cédmara municipal é de 40 (gquarenta) horas semanais divididas em
dois turnos diadrios de 4 (quatro) horas, com intervalo de 2
(duas) horas para refeicdo e descanso ou, de 30 (trinta) horas
semanais em turno uUnico de 6 (seis) horas didrias, conforme se
dispuser em Resolucdo, ou de acordo com a necessidade do Poder
Legislativo.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Agente Legislativo de
Vigildncia cumprird carga hordria com turno de 12 x 36 (doze por
trinta e seis) horas.

Art. 38 - O Chefe do Poder Legislativo Municipal poderd editar
Resolucdo para estabelecer carga horaria diferenciada para outras
categorias funcionais em &reas de trabalho diferentes, em razéo
das peculiaridades dos servicos, desde que ndo ultrapasse a 40
(quarenta) horas semanais.

Art. 39 - O salario-familia estabelecido no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Feliz Natal - MT sera devido
aos servidores cuja remuneracdo seja menor ou igual ao valor da
primeira faixa de descontos da tabela de contribuigdo do INSS -
Instituto Nacional de Seguridade Social.

Art. 40 - O piso do vencimento dos servidores efetivos do
Legislativo Municipal é definido na primeira referéncia da tabela
de cada cargo aprovada por esta Lei.

Art. 41- Nenhum servidor do Legislativo Municipal poderd receber
vencimento inferior ao saldrio minimo fixado no pais, ressalvado
o0 caso de pagamento proporcional a carga horédria trabalhada.

Art. 42 - O vencimento dos servidores de carreira somente podera
ser alterado por lei especifica de iniciativa privativa do Poder
Legislativo, assegurada a revisdo geral anual.



§ 1° - A revisdo geral do vencimento dos servidores do
Legislativo Municipal deverad ocorrer no més de marco de cada ano,
considerando-se este més Ccomo data base das categorias
funcionais, observadas as disposig¢des constantes do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Feliz Natal - MT.

§ 2° - O percentual de reajuste decorrente da revisdo geral serd
unico para todas as categorias funcionais do quadro de efetivos,
inclusive aposentados e pensionistas e deverd ser estabelecido
por lei especifica de iniciativa do Poder Legislativo Municipal.

§ 3° - O indicador econdmico a ser utilizado para o reajuste de
vencimentos é o INPC.

Art. 43 - ©Na realizacdo de concurso publico deverdo ser
reservadas as pessoas portadoras de necessidades especiais, no
minimo, 10% (dez por cento) do total das vagas disponiveis,
atendidos o0os requisitos ©para a investidura e observada a
compatibilidade das atribuig¢des do cargo com o grau de
deficiéncia do candidato.

Paragrafo tnico. As pessoas portadoras de necessidades especiais
fica assegurado o direito de se inscreverem em concurso publico
para provimento de cargos cujas atribuicdes sejam compativeis com
a deficiéncia de que sejam portadoras, observando-se a legislacéo
federal especifica.

capiTULO VIII
Das Disposig¢des Transitérias

Art. 44 - O servidor que tiver exercido funcdo gratificada ou
cargo em comissdo por cinco anos ininterruptos ou dez anos
intercalados, terd o direito de incorporar ao seu vencimento o
valor correspondente a vantagem.

CAPITULO IX
Das Disposigdes Finais

Art. 45 - As normas complementares necessarias ao cumprimento
desta Lei serdo baixadas por Resolugdo no prazo de 180 (cento e
oitenta) dias contados da sua publicacéo.



Art. 46 - As nomeacdes dos cargos criados por esta Lei, ocorrerio
através de Portaria expedida pelo Presidente da Cé&mara Municipal,
segundo a conveniéncia e a necessidade da Administracdo e as
disponibilidades de recursos.

Art. 47 - Ficam revogadas as Leis n° 366/2011, 376/2012,
492/2014, 514/2015, 517/2015 e as demais disposic¢des contrarias a
esta Lei.

Art. 48 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, CENTRO
ADMINISTRATIVO DE FELIZ NATAL, ESTADO DE MATO GROSSO, AOS 27 DIAS
DO MES DE OUTUBRO DE 2015.

JOSE ANTONIO DUBIELLA
PREFEITO MUNICIPAL



ANEXO I

LOTACIONOGRAMA DOS CARGOS EFETIVOS

Denominag¢édo do Escolaridade Vencimento | Vagas
Cargo Requerida Inicial R$
Ensino Superior + | RS
Contador registro no CRC 4.328,00 01
: . RS
Controlador Interno Ensino Superior 2.943,57 01
Procurador Ensino Superior + | RS 01
Legislativo registro na OAB 3.578,45
Técnico Legislativo Fnsino Superior RS 01
de Administracéo P 2.868,79
Ass;sten?e Ensino Médio + Conh. | RS
Legislativo de Especifico 1.866,48 01
Administracéao P ) !
Assistente Ensino Médio + Conh. | RS 02
Parlamentar Especifico 1.603,25
Agente Legislativo Ensino Médio + Conh. | RS
de Especifico 1.090,21 01
Recepcdo e Telefonia P ) !
gzente Legislativo Ensino Fundamental + CNH | RS 01
Transporte ¢ 1.657,12
Agente Legislativo
de Ensino Fundamental RS 02
Copa e Limpeza 1.031,05
Agente Legislativo
de Ensino Fundamental RS 01
Vigilancia 1.031,05
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DENOMINACAO SIMBOLO QUANT |VENCIM.
Coordenador Administrativo e|CC-02 01 3.416,14
Financeiro
Coordenador de Servicos Legislativos |CC-01 01 2.198,55
Assessor Contébil CC-01 01 2.198,55
Assessor Juridico CC-02 01 3.416,14




ANEXO II
QUADRO DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
ENSINO MEDIO COMPLETO

ASSISTENTE LEGISLATIVO DE ADMINISTRAGAO

A B C D E
Classe |mns. Médio 80hs 120hs de |Ensino
Completo cursos Cursos Superior Especializacgéo
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.866,48 2.146,45 2.239,78 2.519,75 2.893,04
2 1.978,47 2.275,24 2.374,16 2.670,93 3.066,63
3 2.097,18 2.411,75 2.516,61 2.831,19 3.250,62
4 2.223,01 2.556,46 2.667,61 3.001,06 3.445,66
5 2.356,39 2.709,85 2.827,67 3.181,12 3.652,40
6 2.497,77 2.872,44 2.997,33 3.371,99 3.871,55
7 2.647,64 3.044,78 3.177,17 3.574,31 4.103,84
AGENTE LEGISLATIVO DE RECEPGCAO E TELEFONIA
A B C D E
Classe|gns.Médio 80hs 120hs de |Ensino
Completo cursos Cursos Superior Especializagédo
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.090,21 1.253,74 1.308,25 1.471,78 1.689,83
2 1.155,62 1.328,97 1.386,75 1.560,09 1.791,22
3 1.224,96 1.408,70 1.469,95 1.653,70 1.898,69
4 1.298,46 1.493,23 1.558,15 1.752,92 2.012,061
5 1.376,37 1.582,82 1.651,64 1.858,09 2.133,37
6 1.458,95 1.677,79 1.750,74 1.969,58 2.261,37
7 1.546,48 1.778,46 1.855,78 2.087,75 2.397,05
ASSISTENTE PARLAMENTAR
A B C D E
Classe |pns . Médio 80hs 120hs de |Ensino
Completo cursos Cursos Superior Especializagéo
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento




1 1.603,25 1.843,74 1.923,90 2.164,39 2.485,04
2 1.699,45 1.954,36 2.039,33 2.294,25 2.634,14
3 1.801,41 2.071,62 2.161,69 2.431,91 2.792,19
4 1.909, 50 2.195,92 2.291,40 2.577,82 2.959,72
5 2.024,07 2.327,68 2.428,88 2.732,49 3.137,30
6 2.145,51 2.467,34 2.574,61 2.896,44 3.325,54
7 2.274,24 2.615,38 2.729,09 3.070,23 3.525,07
TECNICO LEGISLATIVO DE ADMINISTRACZNAO

A B C D E
Classe 80hrs

Ens Médio | Curso 120hrs Curso |Ensino

Completo Aperf Aperf Superior Especializagéo
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 2.868,79 3.299,11 3.442,55 3.872,87 4.446,62
2 3.040,92 3.497,06 3.649,10 4.105,24 4.713,42
3 3.223,37 3.706,88 3.868,05 4.351,55 4.996,23
4 3.416,77 3.929,29 4.100,13 4.612,65 5.296,00
5 3.621,78 4.165,05 4.346,14 4.889,40 5.613,76
6 3.839,009 4.414,95 4.606,91 5.182,77 5.950,59
7 4.069,43 4.679,85 4.883,32 5.493,74 6.307,62

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
AGENTE LEGISLATIVO DE TRANSPORTE CAT. "C"

A B C D E
Classe 40hs Ensino

Ens.Fund.Completo | cursos 80hs de Cursos |Ens.Méd.Comp. |Superior
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.657,12 1.905,69 1.988,54 2.237,11 2.568,54
2 1.756,55 2.020,03 2.107,86 2.371,34 2.722,65
3 1.861,94 2.141,23 2.234,33 2.513,62 2.886,01
4 1.973,66 2.269,70 2.368,39 2.664,44 3.059,17
5 2.092,08 2.405,89 2.510,49 2.824,30 3.242,72




6 2.217,60 2.550,24 2.661,12 2.993,76 3.437,28
7 2.350,66 2.703,25 2.820,79 3.173,39 3.643,52
AGENTE LEGISLATIVO DE COPA E LIMPEZA, AGENTE LEGISLATIVO DE SEGURANCA

A B C D E
Classe 40hs Ensino

Ens.Fund.Completo | cursos 80hs de Cursos |Ens.Méd.Comp. |Superior
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.031,05 1.185,71 1.237,26 1.391,92 1.598,13
2 1.092,91 1.256,85 1.311,50 1.475,43 1.694,02
3 1.158,49 1.332,26 1.390,19 1.563,96 1.795,66
4 1.228,00 1.412,20 1.473,60 1.657,80 1.903,40
5 1.301, 68 1.496,93 1.562,01 1.757,26 2.017,60
6 1.379,78 1.586,74 1.655,73 1.862,70 2.138,66
7 1.462,56 1.681,95 1.755,08 1.974,46 2.266,97

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
CONTADOR

A B C D E

Classe 120hs
Cursos 2

Ens.Sup.Completo |Aperf. Especializagédo | Especializagdo| Mestrado
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 4.328,00 4.977,20 5.193,60 5.842,80 6.708,40
2 4.587,68 5.275,83 5.505,22 6.193,37 7.110,90
3 4.862,94 5.592,38 5.835,53 6.564,97 7.537,56
4 5.154,72 5.927,92 6.185,66 6.958,87 7.989,81
5 5.464,00 6.283,60 6.556,80 7.376,40 8.469,20
6 5.791,84 6.660,62 6.950,21 7.818,98 8.977,35
7 6.139,35 7.060,25 7.367,22 8.288,12 9.515,99




PROCURADOR LEGISLATIVO

A B C D E

Classe 120hs
Cursos 2

Ens.Sup.Completo |Aperf. Especializacgédo |Especializagdo| Mestrado
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 3.578,45 4.115,22 4.294,14 4.830,91 5.546, 60
2 3.793,16 4.362,13 4.551,79 5.120,76 5.879,39
3 4.020,75 4.623,86 4.824,90 5.428,01 6.232,16
4 4.261,99 4.901,29 5.114,39 5.753,69 6.606,09
5 4.517,71 5.195,37 5.421,25 6.098,91 7.002,45
6 4.788,77 5.507,09 5.746,53 6.464,84 7.422,60
7 5.076,10 5.837,51 6.091,32 6.852,73 7.867,95

CONTROLADOR INTERNO

A B C D E

Classe 120hs
Cursos 2

Ens.Sup.Completo |Aperf. Especializagédo | Especializagdo |Mestrado
Nivel |Vencimento Vencimento | Vencimento Vencimento Vencimento
1 2.943,57 3.385,11 3.532,28 3.973,82 4.562,53
2 3.120,18 3.588,21 3.744,22 4.212,25 4.836,29
3 3.307,40 3.803,50 3.968,87 4.464,98 5.126,46
4 3.505,84 4.031,71 4.207,01 4.732,88 5.434,05
5 3.716,19 4.273,62 4.459,43 5.016,86 5.760,09
6 3.939,16 4.530,03 4.726,99 5.317,87 6.105,70
7 4.175,51 4.801,84 5.010,61 5.636,94 6.472,04




ANEXO III
ATRIBUICOES DO CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Contador

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior
CBO: 2522-10

Descricdo Sintética:

Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente;
gerenciar custos; preparar obrigacgdes acessbdrias, tais como o
atendimento a controladoria interna; elaborar os demonstrativos
contdbeis e demais relatérios exigidos por lei; prestar
consultoria e 1informagcdes gerenciais; atender solicitacdes de
6rgdos fiscalizadores e realizar pericia contabil interna.

Descricdo Analitica:

I - Registrar atos e fatos contédbeis:
Identificar as necessidades de informacdes da Cémara;

Estruturar plano de contas conforme a atividade da Cémara;
Definir procedimentos contédbeis;

Fazer manuteng¢do do plano de contas;

Parametrizar aplicativos contédbeis/fiscais e de suporte;
Administrar fluxo de documentos contébeis;

Escriturar livros contédbeis;

Conciliar saldo de contas;

Gerar diério/razéo;

- Q Hh 0O Q O W

Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara

— Controlar o Ativo Permanente:
Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;

Definir a taxa de amortizac&o, depreciacdo e exaustdo;
Registrar a movimentagdo dos ativos;

O Q0 O o H
vvvv’_‘

Realizar o controle fisico com o contébil;

IIT - Preparar Obrigac¢des Acessodrias:

a) Disponibilizar informacgdes cadastrais aos bancos e
fornecedores;

b) Atender a auditoria externa;

c) Atender a Controladoria Interna;

IV - Elaborar Demonstrativos e Demais Informacdes Gerais:




a) Providenciar, nos prazos legais, a elaboracdo e publicacdo dos
demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e
pela lei 4.320/64;

b) Promover, para fins de integracdo a contabilidade central do
municipio, o encaminhamento dos demonstrativos exigidos pela
prefeitura;

c) Fornecer relatbérios e balancetes mensais e anuais, exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado.

V - Prestar Consultoria Interna e Demais Informacdes:

a) compilar informacdes de ordem contdbil para orientar decisdes

b) Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a
proposta orcamentdria da Cémara Municipal, para o exercicio
seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral do
Municipio;

c) Acompanhar a execugdo do org¢amento;

d) fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na
abertura de créditos adicionais;

VI - Atender Solicitacdes de Orgdos Fiscalizadores:
Preparar documentacdo e relatdérios auxiliares;

a)
b) Disponibilizar documentos com controle;
c) Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo;
d) Justificar os procedimentos adotados;

e) Providenciar defesa, naquilo gque tange o seu exercicio.

VII - Comunicar-se:

a) Ministrar palestras, semindrios e treinamentos, quando
solicitado e relacionados a contabilidade da Cémara;
Enviar mensagens via correio eletrdnico;

Enviar boletins informativos;

Utilizar fax, telefone, internet e intranet;
Divulgar e consultar manuais;

Participar de entidades de classe;

Participar de congressos, convengdes e workshop;
Elaborar folder;

Prestar informacdes sobre balancos;
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Alimentar o site 1institucional com os relatdrios contédbeis
legalmente passiveis de publicacéo

VIII - Demonstrar Competéncias Pessoais:
a) Agir eticamente;
b) Agir de forma educada;
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Demonstrar objetividade;

Demonstrar conhecimentos basicos de informdtica;
Raciocinar logicamente;

Agir com discricdo;

Manter-se atencioso;

Zelar pelas informacgdes;

Manter-se atualizado;

Falar corretamente;

Guardar sigilo;

Trabalhar em equipe;

Manter-se atualizado perante a legislacéo;
Manter-se informado;

Agir com dinamismo;

Recursos de Trabalho:

a)

(o}
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Sistema de arquivo;
Computadores e periféricos;
Papéis de trabalho;
Formulédrios especificos;
Calculadoras;

Maquina de escrever;
Intranet;

Celular;

Maquina copiadora;
Telefone;

Fax;

Software especifico;
Publicacdes técnicas;
Internet;

Ferramentas mais importantes;

Condigcbdes Gerais de Exercicio:

a)
b)

Trabalhar em departamento de contabilidade ptblica;
Organizar-se de forma individual, trabalhando sob superviséo
da presidéncia da instituicéo;

Trabalhar em ambiente fechado e em horédrio diurno, exceto
quando convocado para acompanhar as sessdes legislativas;
Cumprir carga horédria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento;

Idade minima de dezoito anos.



Cargo: Controlador Interno (Bacharel em Administragcdo, Ciéncias
Contabeis. Economia ou Direito)

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior

CBO: 2522-05 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Assegurar a fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentéaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliacdo dos
resultados obtidos pela administracdo, nos termos dos arts. 70 a
75 da Constituicdo Federal, da Lei Orgadnica do Municipio e da
legislacdo municipal que rege a matéria.

Descricdo Analitica:

I - Realizar Atividades Gerais:

a) Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas
previstas no Plano Plurianual mediante andlise de
compatibilidade;

b) Verificar o atendimento das metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e apontar caminhos para solucdo de
falhas constatadas;

c) Verificar os limites e condig¢des dos restos a pagar,
obedecendo as normas vigentes;

d) Observar periodicamente o limite dos gastos despendidos com
pessoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao
patamar permitido no final de cada quadrimestre;

e) Verificar as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos
respectivos limites nos trés quadrimestres subsequentes ao da
apuracao;

f) Verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos
totais do legislativo municipal mediante analise dos wvalores
da receita considerada para a fixacdo do total da despesa da
cdmara municipal, do percentual aplicdvel e dos repasses no
curso do exercicio;

g) Controlar a execucdo orcamentdria a vista da programacdo
financeira e do cronograma mensal de desembolso;

h) Avaliar os procedimentos adotados para a realizagdo da receita
e da despesa puUblica;

i) Controlar a destinacdo de recursos para oS setores publicos e
privados;

j) Avaliar o montante da divida e as condig¢des de endividamento
do municipio;

k) Verificar e analisar a escrituracédo das contas publicas;

1) Acompanhar a gestdo patrimonial;

m) Apreciar o relatdrio de gestdo fiscal e assina-lo;
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Avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucdo dos
programas de governo e a aplicacdo dos recursos orcamentarios;
Apontar as falhas dos expedientes encaminhados pelas diversas
Areas e indicar solucdes;

Verificar as melhorias das solucgdes 1indicadas para sanar
problemas detectados;

Criar e solicitar condig¢des para a atuacdo eficaz do controle
interno municipal;

Orientar e expedir atos normativos para os bérgdos setoriais;
Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que
decorram das suas atribuicdes.

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de
Contas os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomeac¢des para o cargo de provimento em comissao
e designacdes para funcédo gratificada;

- Comunicar ao Presidente da Camara qualquer ilegalidade de
ato ou contrato, a fim de que o mesmo adote as medidas
necessidrias ao exato cumprimento da lei, fazendo indicacéo
expressa dos dispositivos a serem observados, comunicando ao
Tribunal de Contas do Estado, no caso de ndo terem sido
tomadas as providéncias para regularizacdo da situacéo
apontada no prazo de 60 (sessenta) dias;

examinar as fases de execucéo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitag¢des e contratos, sob os
aspectos da legalidade, economicidade e razoabilidade;

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a
conta" restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

- Realizar Auditoria Interna/Externa:

Planejar trabalhos a serem executados;

Avaliar controles internos;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacéo;
Analisar possiveis consequéncias das falhas;

Elaborar relatdério final com recomendacdo;

Seguir a implantacdo das recomendacdes;

Participar na elaboracdo de normas internas;

Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo;

Atender solicitacdes especiais e denuncias;

III - Atender Solicitacées de Orgdos Fiscalizadores:
a) Preparar documentacgdo e relatdrios auxiliares;

Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizacéo;
Justificar os procedimentos adotados;
Providenciar defesa;

— Comunicar-se:



Ministrar palestras, semindrios e treinamentos;
Enviar mensagens via correio eletrdnico;
Elaborar boletins informativos e orientativos;
Utilizar fax, telefone, internet e intranet;
Divulgar e consultar manuais;

Participar de entidades de classe;

Participar de congressos, convencgdes e workshop;
Elaborar folder;

Prestar informacdes sobre balancos;
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— Demonstrar Competéncias Pessoais:

Agir eticamente;

Agir de forma educada;

Demonstrar objetividade;

Demonstrar conhecimentos badsicos de informética;
Raciocinar logicamente;

Agir com discrigéo;

Manter-se atencioso;

Demonstrar flexibilidade;

Zelar pelas informagdes;

Manter-se atualizado;

Falar corretamente;

Guardar sigilo;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar conhecimento de outras linguas;
Manter-se atualizado perante a legislacéo;
Manter-se informado;

Agir com dinamismo;
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Recursos de Trabalho:

a) Sistema de arquivo;

b) Computadores e periféricos;
c) Papéis de trabalho;

d) Formularios especificos;

e) Calculadoras;

f) Madquina de escrever;

g) Intranet;

h) Celular;

i) M&guina copiadora;

j) Telefone;

k) Fax;

1) Software especifico;

m) Publicacdes técnicas;

n) Internet;

o) Ferramentas mais importantes;

Condicbdes Gerais de Exercicio:
a) Trabalhar em unidade de controle interno;
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Organizar-se de forma individual, trabalhando sob superviséao
da presidéncia da instituicéo;

c) Trabalhar em ambiente fechado e em hordrio diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao;

e) Cumprir carga horadria de 40 (quarenta) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso plUblico de provas e titulos para
provimento;

g) Comprovar experiéncia profissional minima de dois anos atuando

em &area burocrdtica no servico publico de qualquer esfera de
governo, mediante a apresentacdo de atestado de capacidade
técnica emitido por pessca juridica de direito publico, com
reconhecimento de firma do responsavel pela sua emissdo, para
provimento;

h) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Procurador Legislativo (Advogado com registro na OAB)
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico De Nivel Superior

CBO: 2412-25

Descricdo Sintética:

Representar a administracdo publica na esfera judicial; prestar
consultoria e assessoramento juridico a administracdo publica na
esfera do Poder Legislativo Municipal; exercer o controle interno
da legalidade dos atos da administracdo; zelar pelo patrimbénio e
interesse publico, integrar comissdes processantes; prestar
assessoramento aos departamentos da instituicéo.

Descrigcdo Analitica:

I - Representar a Administracdo da Cémara Municipal na Esfera

Judicial:

a) Acompanhar acgdes judiciais;

b) Defender e ajuizar as acdes judiciais;

c) Executar, com exclusividade, a divida ativa da Céamara
Municipal;

d) Orientar o contador sobre os critérios a serem observados para
os céalculos judiciais;

e) Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial;

f) Acompanhar o pagamento dos precatdérios da Camara Municipal;

g) Renunciar ao direito de recursos nos casos previstos em lei;

h) Solicitar suspensdo do andamento de processos nos Casos
previstos em lei;

IT - Atuar no Ambito Administrativo:




a) Manifestar-se nos procedimentos administrativos;

b) Orientar a gestdo dos vereadores quanto ao parcelamento de
débitos municipais gerais;

c) Orientar Jjuridicamente o publico nas questdes ligadas ao
legislativo municipal;

d) Propor o ndo ajuizamento de acdes;

e) Conduzir acordos extrajudiciais;

f) Orientar a Comissd&o Permanente de Licitacdo e o Pregoeiro da
Camara municipal;

g) Orientar a equipe de apoio na realizacéo do pregéo
(licitacéo);

h) Verificar a ordem cronoldgica de pagamento de precatdérios do
legislativo;

i) Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de
atos administrativos;

j) Assessorar a administracéao publica na elaboracéo de
instrumentos contratuais;

k) Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos,
convénios, termos de cooperacdo etc.);

1) Aprovar editais e minutas de contratos;

m) Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacdo;

n) Elaborar minutas de atos administrativos;

0) Prestar assessoria Jjuridica supletiva a cdmara municipal em
matéria administrativa;

p) Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares;

q) Articular relagdes com 6rgdos publicos e privados;

r) Editar ato normativo interno sob orientacdo da presidéncia da
casa;

s) Elaborar proposicdes e assessorar Jjuridicamente os vereadores
na elaboracdo legislativa;

ITII - Prestar Consultoria e Assessoramento Juridico:

a) Elaborar pareceres e estudos;

b) Orientar sobre o cumprimento das decisdes Jjudiciais e
administrativas;

c) Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos
legais;

d) Elaborar minutas de acdes declaratdérias de constitucionalidade
ou inconstitucionalidade;

e) Propor normas, diretrizes e medidas administrativas;



IV - Exercer o Controle Interno da Legalidade dos Atos

Administracédo:

a) Vetar prética de atos ilegais;

b) Propor revisdo de atos e contratos administrativos;
c) Apurar a liquidez e certeza do crédito;

- Integrar Comissdes Processantes:

Orientar os presidentes de comissdes processantes;
Colher provas;

Propor penalizacdo ou absolvicdo funcional;

Auxiliar e orientar os membros de comissdo processante;

VI - Demonstrar Competéncias Pessoais:
Demonstrar serenidade;

Demonstrar fluéncia escrita;
Desenvolver raciocinio 1légico;
Demonstrar conhecimento técnico especifico;
Demonstrar organizacdo;

Demonstrar iniciativa;

Demonstrar razoabilidade;
Demonstrar cooperacdo;

Otimizar o tempo;

Trabalhar em equipe;

Atualizar-se;
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Desenvolver fluéncia verbal;

3

Demonstrar responsabilidade individual e social;

3

Demonstrar perspicécia;

Recursos de Trabalho:

a) Livros de doutrina e juridica
Compéndios de Jjurisprudéncia;
Equipamentos de informatica;
Legislacéo;

Papel;

)

)

)

) Internet;
)

) Telefone;
)

Fax;

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da procuradoria da Camara municipal;

da

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob superviséo

da presidéncia da instituicéo;



c) Trabalhar em ambiente fechado e em horédrio diurno, exceto
quando solicitada a sua presenca no plendrio nos dias de
sessdes legislativas;

d) Cumprir carga horédria de 40 (quarenta) horas semanais;

e) Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento;

f) Comprovar experiéncia profissional atuando em &rea burocréatica
no servico publico;

g) Idade minima de dezoito anos.

Cargo: Técnico Legislativo de Administracgéo

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Técnico de Nivel Superior (qualquer Aarea de
formacéo)

CBO: 1114-15 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patrimbénio, informatica e servicos para as areas meios
e finalisticas da administracdo da Camara municipal; orientar na
definicdo de diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca
conforme orientacdo superior.

Descricdo Analitica:

I - Administrar Organizacdes da Esfera Publica e Relacionadas:
Administrar pessoas;

Dirigir equipes;

Administrar recursos financeiros;

Administrar compras e contratos;

Administrar materiais e patrimbénio;

Administrar recursos de informética;

Administrar servicos de infraestrutura;

Administrar informacdes institucionais;

Prestar consultoria e assessoria;

Fomentar politica de mudanca;

— Definir diretrizes:

Definir diretrizes para gestdo de pessoas;

Definir aplicac¢do de recursos financeiros;

Definir diretrizes para aquisicdo de materiais e patrimdbnio;
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Definir diretrizes para aquisicdo de recursos de informética;




e) Definir diretrizes para tratamento de informagdes
institucionais;

f) Definir diretrizes para tramitacdo de documentos;

g) Definir diretrizes para tratamento da documentacdo;

h) Definir diretrizes para contratacao de servicgos de
infraestrutura;

i) Classificar acdes operacionais, intermedidrias e estratégicas;
j) Desenvolver padrdes de procedimentos;

k) Normatizar procedimentos;

1) Definir paradmetros de avaliacdao;

IITI - Planejar acdes:

a) Identificar cenarios;

(o}
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Analisar cenéarios;

Identificar prioridades;

Planejar acdes estratégicas para gestdo de pessoas;
Planejar aplicacdo dos recursos financeiros;
Planejar aquisicdo de materiais e patrimdénio;
Planejar aquisigdo de recursos de informética;
Planejar utilizacdo de servicgos;

Planejar contratacdo de servicgos;

Estabelecer metas;

Prospectar oportunidades;

Planejar etapas do processo de trabalho;
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Definir acbes entre Aareas;
Discutir distribuicdo de orcamento entre areas;
Desenvolver projetos em conjunto;

o B

IV - Coordenar acdes operacionais:

Coordenar ac¢des operacionais na &rea de pessoal;
Acompanhar a execug¢do orcamentaria e financeira;
Coordenar utilizacdo de infra-estrutura;
Coordenar utilizacdo de recursos de informéatica;
Otimizar contratacdo e distribuicdo de pessoas;
Interpretar normas;

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes;
Propor modifica¢des nas normas;
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Coordenar acdes intersetoriais;

V - Supervisionar ag¢des operacionais:

a) Supervisionar movimentacdo de materiais e patrimbnio;
b) Supervisionar acdes de desenvolvimento de pessoas;

c) Supervisionar contratos de servicos de infra-estrutura;
d) Supervisionar conservacdo do patrimbénio;



e) Supervisionar acdes na area de informatica;
f) Organizar grupos de discusséo;

g) Identificar pontos criticos da area;

h) Supervisionar acgdes intersetoriais;

VI - Monitorar resultados:

a) Acompanhar indicadores;

b) Monitorar resultados financeiros;

c) Monitorar desempenho dos sistemas de informatica;
d) Avaliar qualidade dos servigos prestados;
e) Avaliar desempenho individual;

f) Avaliar desempenho da equipe;

g) Avaliar desempenho gerencial;

h) Avaliar desempenho institucional;

i) Elaborar relatérios gerenciais;

j) Elaborar relatdrios de prestacgdo de contas;
k) Relacionar resultados com normas vigentes;
1) Avaliar processos de trabalho;

m) Identificar melhores praticas de trabalho;
n) Reconduzir fluxo de procedimentos;

VII - Comunicar-se:

a) Divulgar normas e procedimentos;

b) Divulgar diretrizes;

Divulgar resultados;
organizacdo;

)
c)
d) Comunicar-se com demais setores da
e) Esclarecer normas a equipe;

f)

Estabelecer rede de relacionamento e parcerias.

Competéncias Pessoais:

a) Demonstrar capacidade de negociacdo;

o

Demonstrar capacidade empreendedora;
flexibilidade;

pré atividade;

Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar polidez;

atitude ética;

capacidade

Demonstrar

Demonstrar de tomar decisdes;
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Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar
Demonstrar

lideranca;
capacidade
capacidade
capacidade

de administrar conflitos;
de trabalho sob presséo;
de trabalho em equipe;

visdo sistémica;

capacidade

de comunicacdo oral e escrita.



Recursos de Trabalho:

a) Banco de informacdes sobre fornecedores;

) Banco de informacdes sobre legislacdo;

c) Sistemas integrados de suporte administrativo;

d) Sistema de Registro de Preco;

e) Cadastro de precos praticados no mercado;

f) Comunicacdo em rede intranet e internet;

g) Sistema de informag¢des organizacionais do governo municipal.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Exercer suas atividades nas mais diversas areas da
administracdao publica da Camara municipal, como area
financeira e contédbil, administrativa, de recursos humanos,
juridica, de tecnologia da informacdo e outras;

b) Cumprir carga hordria de 40 (quarenta) horas semanais;

c) Submeter-se a concurso publico de provas e titulos para
provimento.

Requisitos Para Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Superior Completo, Licenciatura Plena em
qualquer area;

b) Habilitacdo adicional: possuir curso de computacdo avancado
completo;

c) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Assistente Legislativo de Administracgéo
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos
CBO: 3514-25 (assemelhado)

Descrigcdo Sintética:

Efetuar servico de datilografia e digitacdo de documentos e

matérias legislativas; organizar e manter os arquivos de
documentos; efetuar servicos de protocolo registrando e
distribuindo as correspondéncias, requerimentos e outros

documentos; preparar certiddes, wvida funcional e cadastramento de
pessoal do legislativo; redigir e digitar oficios e
correspondéncias de rotina nos diversos setores; efetuar registro
de leis, decretos 1legislativos, resolugdes, atas e portarias
expedidas pela camara, em livro prdéprio; assessorar o0s servigos
diversos no setor; efetuar e atender telefonemas; agendar
compromissos da chefia, dispondo horérios de reunides,
entrevista, solenidades e outros; coletar dados consultando




documentos e arquivos para obter informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina.

Descricdo Analitica:

I - Atividades Gerais

Q

Lavrar atos e autuar processos;

Manter registros e livros;

Assinar atos e demais documentos;

Elaborar relatdérios estatisticos;

Guardar bens méveis e imdéveis sob sua responsabilidade;
Dar publicidade aos atos;

Acompanhar fases dos processos;
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Adquirir materiais e equipamentos quando devidamente
autorizado;

Consultar legislacédo pertinente;

Manter o funcionamento do sistema de informatica;

Organizar e seguir a rotina do trabalho;

o e

Organizar arquivos e classificar documentos;

3

Garantir a seguranca dos documentos sob sua responsabilidade;
Reproduzir documentos

Pesquisar documentos

Informatizar o registro de documentos;

Arquivar processos e demais documentos;

Expedir oficios; certiddes e editais;

Registrar processos e demais atos;
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Prestar atendimento ao publico
u)
Demonstrar Competéncias Pessoais

a) Demonstrar agilidade nos servicos

b) Cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos

c) Agir com perspicacia para resolver situagdes de risco

d) Demonstrar capacidade de andlise de documentos

e) Demonstrar capacidade de wverificacdo de autenticidade dos

documentos

Agir com ética

Comunicar-se com as partes

Buscar aprimoramento técnico

Agir com imparcialidade

Agir com urbanidade

Trajar-se conforme as normas

Agir com discricgédo

Demonstrar pontualidade e assiduidade
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Utilizar recursos de informédtica



Recursos de Trabalho:

a) Caneta, léapis, borracha;

b) Papel, fita adesiva, cola;

c) Fichério;

d) Computador;

e) Internet;

f) Telefone fixo, fax;

g) Pastas de arquivo;

h) Fotocopiadora;

i) Furador, grampeador, tesoura, extrator de grampos;
j) Estilete; colchete; carimbos;

k) Caixas e pastas de arquivo; envelopes; capas pléasticas.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidades administrativa, financeira e contdbil da

cdmara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisao

da presidéncia da instituic&o e da chefia imediata;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressdo, podendo o exercicio do

cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da cémara

municipal;
e) Cumprir carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais;
f) Submeter-se a concurso publico de provas para provimento.

Requisitos Para Recrutamento:

d) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
e) Habilitacdo funcional: possuir curso de computacdo avancado;
f) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Assistente Parlamentar

Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos
CBO: 3515-05 (assemelhado)

Descricdo Sintética:

Transformar a linguagem oral em escrita, registrando falas

em

sinais, decodificando-os em texto; revisar textos e documentos;

organizar as atividades gerais da &rea e assessorar o

seu

desenvolvimento; coordenar a execucdo de tarefas; redigir textos

e comunicar-se, oralmente e por escrito.




Descricdo Analitica:

a)Redigir e digitar oficios e correspondéncias em geral;

b) Acompanhar as publicag¢gdes das leis, das resolugcdes e dos
decretos legislativos da Mesa Diretora;

c) Preparar as correspondéncias oficiais da cé@mara municipal;

d) Fazer a correcdo de ata e atos e de todo expediente inserido,
levando em consideracdo as normas gramdticas e o Regimento
Interno da Casa;

e) Secretariar a parte administrativa, organizando o0os seus
arquivos de documentos e auxiliando em servigcos diversos no
setor;

f)Agendar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides e
outras;

g)Coletar dados consultando documentos, arquivos e Dbiblioteca
para obter as informacdes necessdrias ao cumprimento da rotina;

h) Efetuar e atender telefonemas de interesse da reparticéo;

i)Atender ao puUblico em geral , recepcionando gquando necesséario
no balcdo da cdmara municipal;

j)Conferir todo material transcrito segundo as normas de

padronizacdo obedecendo a sequéncia regimental;

) Executar as atividades a seguir:

— Transformar a linguagem oral em linguagem escrita:
Identificar oradores;

Transformar as falas em sinais taquigrafos e estenograficos;
Descrever imagens, atitudes e situacdes;

Transformar os sinais taquigrafos e estenograficos em texto;
Converter falas em textos, simultaneamente;

Produzir legendas em tempo real para deficientes auditivos;

— Revisar textos e documentos:
Ajustar o texto a redacdo técnica;
Estruturar logicamente os textos;
Corrigir erros do texto;

k
I
a
b
c
d
e
f
g
I
a
b
c
d) Concatenar as transcricgdes e documentos;
e

)
)
)
)
)
)
) Manter a fidedignidade do relato;
I
)
)
)
)
)

Editorar o texto para divulgacéo.

IIT - Organizar as atividades gerais:

a) Ordenar tarefas;

Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
Otimizar procedimentos de trabalho;

Requisitar microfilmagem de documentos;

)
c)
d) Arquivar informacgdes e documentos;
e)
f) Analisar documentos.



IV - Assessorar a area:
a) Agendar os compromissos e reunides;

b) Auxiliar nas reunides e apresentacgdes;

c) Manter documentacdo da area em ordem;

d) Atender demandas dos clientes externos;

e) Assessorar cursos e eventos.

V - Coordenar a execucgdao das tarefas:

a) Planejar as atividades;

b) Controlar o agendamento da prestacdo de servigo;
c) Verificar a qualidade e desempenho do servigo;
d) Controlar o estoque de materiais de escritério;
e) Requisitar material de escritédrio;

f) Solicitar cursos de aperfeicoamento;

g) Registrar a entrada de informac¢des e documentos;
h) Registrar as despesas;

i) Armazenar os documentos e informacdes em meio eletrdnico;
j) Providenciar envio e recebimento de malotes.

VI - Redigir textos:

a) Preparar cartas, memorandos;
b) Preparar planilhas;

c) Elaborar apresentacodes;
d) Elaborar graficos;

e) Elaborar atas e pautas;
f) Elaborar relatérios.

VII - Comunicar-se:

a) Enviar as informac¢des ao diario oficial;

b) Utilizar processos de impresséao;

c) Utilizar meios eletrdnicos;

d) Proporcionar acesso as informacgdes aos portadores
necessidades especiais;

e) Operar equipamento de telefonia;

f) Utilizar tele e videoconferéncia;

g) Enviar e receber malotes.

VIII - Demonstrar competéncias pessoais:
a) Pesquisar na internet;

b) Consultar publicac¢des técnicas;
c) Manter sigilo;
d) Operar programas de computador;

de
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Agir com discricgao;

Manter-se informado;

Demonstrar eficiéncia;

Agir com dinamismo;

Atualizar-se tecnicamente;

Demonstrar iniciativa;

Agir com equilibrio emocional;
Demonstrar alta capacidade de concentracdo;
Intermediar as relacdes interpessoais;
Atuar com pontualidade;

Trajar-se conforme as normas;
Participar de eventos técnicos.

Recursos de Trabalho:

o o
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Video, tv e fita;

Computador e periféricos;

Magquina copiadora;

Gravador;

Software especifico de transcricdo;
Fone de ouvido;

Bloco de notas, papel, lapis e caneta;
Calculadora;

Cd, disquete, mini disco e outros periféricos;
Internet;

Telefone e fax;

Fita para estenotipista;

Maquina fotocopiadora;

Software;

Flipchart;

Datashow;

Escaner;

Retroprojetor.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a)

b)

c)

d)
e)

Trabalhar em unidades administrativa, financeira, contdbil e
legislativa da camara municipal;

Organizar-se de forma individual, trabalhando sob superviséo
da presidéncia da instituigcdo e da chefia imediata;

Trabalhar em ambiente fechado e nos hordrios diurno e noturno
em dias de sessdes;

Cumprir carga horédria de 40 (quarenta) horas semanais;
Submeter-se a concurso publico de provas para provimento.

Requisitos para Recrutamento:




a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitacdo funcional: possuir curso de computacdo avancado,
completo;

c) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Agente Legislativo de Copa e Limpeza
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Elementares
CBO: 5134-25

Descricdo Sintética:

Atuar nas A&reas de cantina, copa, almoxarifado, manutencéo,
execucdo de servicos de fornecimento de lanche, manutencdo dos
equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos
produtos para a cantina e lanche.

Descricdo Analitica:

a) Atender com 4&gua e café aos diversos setores da cémara
municipal;

b) Preparar diversos tipos de bebidas para as autoridades nos
dias de sessdo ou de festividades na camara;

c) Servir alimentos e Dbebidas, café, sucos e outros aos
visitantes, aos parlamentares e aos demais setores da Casa;

d) Recolher recipientes utilizados para lavagem e secagem;

e) Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua
responsabilidade;

f) Receber e conferir géneros alimenticios e materiais de limpeza
e higiene;

g) Manter o controle do material utilizado na repartigédo;

h) Manter a higiene e limpeza da cozinha;

i) Manter a higiene e limpeza dos utensilios;

j) Promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da cémara
municipal, inclusive gabinete dos vereadores e Plenario;

k) Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuic¢des do
cargo.

Competéncias Pessoais:

a) Manter-se disciplinado;

b) Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

c) Saber contornar situacdes adversas no seu ambiente de
trabalho;

d) Demonstrar cordialidade;




Cultivar a sensibilidade;

Cultivar ética profissional;
Manter-se dinédmico;

Demonstrar paciéncia;

Demonstrar educacao;

Participar de treinamentos e cursos;
Saber lidar com estresse;

= o~ W k5 Q D

Manter-se atualizado;

Discriminar sabores, odores e cores;

Ler periddicos e jornais relativos a area;
Demonstrar capacidade de organizacéo;
Manter-se atento no trabalho;

Demonstrar discricd&o no trabalho;

Sugerir melhorias;

Manter equilibrio emocional;
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Demonstrar habilidades Dbéasicas em informadtica (interesse
evolucao) ;

u) Desenvolver conhecimento técnico da area;

v) Demonstrar criatividade;

w) Ouvir atentamente (saber ouvir).

Recursos de Trabalho:

Q

Uniformes (smoking, terno);

o}
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Coqueteleira;

Boleador de manteiga;

Equipamentos para preparacgdo de alimentos e bebida;
Copos de diferentes modelos;

Mascara;

Luvas;

Saca pouche;

Corta céapsula;

Decanter;

Funil;

Guardanapos de pano;

Balde de gelo;

Pincas de gelo;

Dosador;

Termbmetro;

Bandeja

Velas/fésforo;

Canudos;

"Corbeille’ (suporte para servir vinhos);
Livro de adega.
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Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horaria: 40 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo poderd exigir atendimento ao
ptiblico, no balcdo do prédio da cémara, em eventos em outros
6rgédos da administracdo da cémara;

c) Submeter-se a concurso publico para o provimento.

Requisitos para recrutamento:

a) Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitagdo funcional: ter boa aptiddo fisica e boa higiene
corporal;

c) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Agente Legislativo de Vigilancia
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Elementares
CBO: 5173-30

Descricdo Sintética:

Executar servicos de vigilédncia e seguranca sobre veiculos,
pessoas e bens patrimoniais da cdmara municipal.

Descrigcdo Analitica:

a) Fiscalizar a entrada, a movimentacdo interna e a saida de
veiculos das 4&reas privativas de estacionamento da cémara
municipal;

b) Exercer servicos de vigildncia e seguranca sobre circulacédo de
pessocas no prédio da cémara municipal e nas proximidades
desta;

c) Prestar auxilio aos portadores de necessidades especiais da
casa e aos visitantes desta;

d) Executar vigildncia e seguranga sobre os bens da céamara
municipal;

e) Auxiliar no Servigo de Seguranca Central da casa, quando
solicitado;

f) Executar outras tarefas correlatas.

Competéncias Pessoais:

a) Demonstrar atencdo e trabalhar em equipe;
b) Trabalhar com ética profissional;

c) Revelar idoneidade;

d) Manter bom condicionamento fisico;




Manter boa aparéncia;
Saber prestar primeiros socorros;
Demonstrar autocontrole em situacgdes de risco;

e)
f)
g)
h)

Demonstrar tranquilidade no trabalho.

Recursos de Trabalho:

a) Aparelho telefdnico, radio transmissor ht;
Uniforme;

Livro de Ocorréncias;

Apito;

Mascara de protecdo;

)
)
)
) Bota e sapato de segurancga, coturno;
)
) Lanterna;

)

Circuito fechado de tv.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais em turnos de 12 x 36 (doze
por trinta e seis) horas;

b) Trabalho por escala em hordrio noturno ou diurno, a critério
da instituicéo;

c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme regularmente;

d) Submeter-se a concurso publico para provimento.

Requisitos para o Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;
b) Habilitacdo funcional: Ter boa aptid&o fisica e mental;
c) Ter idade minima de 21 anos.

Cargo: Agente Legislativo de Recepg¢do e Telefonia
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Administrativos

CBO: 4221-05

Descricdo Sintética:

Executar servigcos de atendimento ao puUblico com qualidade;
executar servicos de comunicacdo telefdnica; realizar servicos de
arquivamento de correspondéncias; exercer o zelo no uso de
equipamentos de telefonia e outros.

Descricdo Analitica:

a) Atender com presteza as chamadas telefdnicas internas e
externas;




b) Executar operacdes com aparelhos e mesas de comunicacgdes
telefdnicas;

c) Efetuar as ligacgdes urbanas e interurbanas, a servicgo,
solicitadas por vereadores e servidores da casa;

d) Controlar com rigor as ligacdes telefdnicas externas,
especialmente as interurbanas;

e) Organizar os servicos de transmissdo e recepcdo de mensagens
via telefbnica, transmitindo-as sob orientacdo superior e
encaminhando-as ao destinatédrio as mensagens recebidas;

f) Operacionalizar com prioridade mensagens de emergéncia;

g) Organizar os Jjornails diarios recebidos pela cdmara municipal,
providenciando o arquivamento de um exemplar das edicdes
locais;

h) Anotar recados e mensagens quando o vereador ou servidor
interessado ndo for localizado ou n&o seja possivel localizar
algum de seus assessores;

i) Controlar o acesso de ©pessoas as dependéncias da cémara
municipal;

j) Recepcionar e acompanhar visitantes;

k) Atender a todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que
procuram os vereadores e servidores da casa, bem como prestar-
lhes informacdes;

1) Comunicar ao superior imediato a constatacdo de qualquer
anormalidade na recepcdo;

m) Tomar conhecimento de todos os trabalhos da céamara, pautas,
sessdes, reunides, projetos, etc., para informacdes réapidas e
precisas ao publico;

n) Executar outras atribuicdes que forem determinadas pelos seus
superiores.

Competéncias Pessoais:

a) Agir com bom senso;

b) Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades do
publico;

Demonstrar iniciativa;

Demonstrar afabilidade com os colegas e o publico;
Demonstrar interesse nas suas atividades;

Atuar com agilidade;

Demonstrar organizacdo e educacgdo;

Demonstrar autonomia;

Demonstrar paciéncia e entusiasmo;

Demonstrar respeito mituo e espirito de equipe;
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Demonstrar capacidade de auto avaliacdo;



1) Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
m) Demonstrar fluéncia verbal em idioma brasileiro;
n) Demonstrar conhecimentos de informética.

Recursos de Trabalho:

a) Headset (fone para telefonista);

) Carimbos;

c) Internet;

d) Calculadora, régua;

e) Tesoura e marca texto;

f) Menu de roomservice; papel, canetas, lapis, borracha,
grampeador;

Computador com programas ligados ao telefone;
Informativos turisticos;

Cartdo de visita;

Cadeira de rodas;

Arquivos;

Bloco de recibo manual;

)

)

)

)

) Maquiagem;
)

)

) Fita adesiva;
)

Dicionéarios.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horédria: 40 horas semanais;

b) Auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo
quando solicitado pela presidéncia;

c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme regularmente;

d) O trabalho bom atendimento e a cordialidade em tempo integral;

e) Submeter-se a concurso publico para provimento.

Requisitos para o Recrutamento:
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;
b) Habilidade funcional: Ter nocdes basicas de informatica e boa

diccéo;
c) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: Agente Legislativo de Transporte Cat. “C”
Quadro: Provimento Efetivo

Grupo Ocupacional: Servigos Operacionais

CBO: 7823-05




Descricdo Sintética:

Executar todos os servigcos de transporte de vereadores e

servidores da casa; encarregar-se da conducdo e conservacdo dos

veiculos colocados sob sua responsabilidade; realizar tarefas de

entrega de correspondéncia e transportes em geral.

Descricdo Analitica:

a)

b)

1)

Dirigir veiculos, conduzindo vereadores e dirigentes da camara
municipal;

Transportar, com autorizacdo superior, servidores da casa e
outras pessoas;

Recolher o wveiculo a garagem quando concluida a Jjornada de
trabalho diéaria;

Manter o veiculo em perfeitas condig¢des de funcionamento;
Realizar pequenos reparos de emergéncia no veiculo;

Zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue;
Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias e
objetos que lhe forem confiados;

Providenciar abastecimento de combustivel, &gua e &leo do
veiculo;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada
no funcionamento do veiculo;

Comunicar ao seu superior imediato gquando da necessidade de
atualizacdo da documentacdo do veiculo;

Responsabilizar-se pelo pagamento de multas de transito quando
as infracdes lhe forem cometidas;

Executar outras tarefas correlatas.

Competéncias Pessoais:

a)

o
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Agir com ética;

Manter-se atualizado;

Zelar pelo material transportado;

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo;
Trabalhar em equipe;

Agir com criatividade;

Demonstrar cortesia;

Cumprir hordrios e escalas de trabalho;
Demonstrar capacidade visual espacial;

Tratar o publico e colegas de trabalho com polidez;
Saber trabalhar sob presséao;

Respeitar as leis de trénsito;



Dirigir defensivamente;

Manter-se calmo;

Demonstrar nocdes basicas de mecdnica de veiculos;

Efetuar cdlculos matematicos basicos;

Abster-se de bebidas alcodlicas durante o trabalho;

Evitar o uso de aparelho celular e cigarros quando estiver na
direcdo do veiculo.

Recursos de Trabalho:

Veiculo de passeio;

o o
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Radio transmissor;

Celular;

Lona;

Prancheta;

Manual de seguranca;

Carteira Nacional de Habilitagdo em vigor;
Corda, caneta e papel;

Uniforme;
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Kit de seguranca e primeiros socorros.

Condicdes Gerais de Exercicio:

a) Carga horaria: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a
noite e aos séabados, domingos e feriados;

c) O exercicio do cargo exigird o uso de uniforme;

d) Submeter-se a concurso publico para o provimento.

Requisitos para o Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitacé&o Funcional: Carteira Nacional de Habilitacéo
categoria “AC”;

c) Ter boa aptiddo fisica e mental;
d) Ter idade minima de 21 anos.



ANEXO IV

ROTEIRO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS

Servidor Avaliado:

Data da Nomeacdo: Cargo:

I- ZELO E EFICIENCIA NO DESEMPENHO DAS ATRIBUICOES DE SEU CARGO;

1- Considerar o zelo e a eficiéncia no desempenho das atribuicdes
do cargo pelo servidor:

( ) A (Otimo - 90 a 100%); desempenha suas atividades com
zelo e eficiéncia, cumprindo oS prazos regimentais.

( ) B (Bom - 70 a 89%); desempenhe com zelo e eficiéncia
suas atribuig¢bes, ndo cumpre rigorosamente com 0OS pPrazos
regimentais.

( ) C (Regular - 50 a 69%); deixou algumas vezes de cumprir
com zelo e eficiéncias suas atribuigdes e descumpriu prazos
regimentais;

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 %); desempenha de forma
insatisfatdéria suas atribuicdes.

2- Pontuacgao: 3.

II- ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE;

1- Considerar como assiduidade, a regularidade em que o servidor
comparece ao servicgo.
( ) A (Otimo - 90 a 100%); ndo faltou até a presente data.

( ) B (Bom - 70 a 89%) ; quando faltou, teve
justificativa compativel, procurando avisar a chefia
antecipadamente, evitando ndo comprometer 0S Servicos.

( ) C (Regular - 50 a 69%);, apesar de ndo corresponder com
o bom andamento dos servigos faltou algumas vezes.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 %); falta constantemente,
sem dar justificativa, comprometendo 0S Servigos.

2- Pontuacéo: 3.

III - PRODUTIVIDADE:
1- Considerar regularidade a consténcia com as dquais o avaliado
desempenha as suas tarefas.

( ) A (O6timo - 90 a 100%); Estda entregue ao trabalho,
dedicando-se a ele de forma regular e constante.
( ) B (Bom - 70 a 89%); A falta de constdncia e

regularidade com que desempenha o seu trabalho, ndo chegam a
comprometer o ritmo. Quando solicitado, ele se dedica e se
recupera.

( ) C (Regular - 50 a 69%), Ndo é constante na realizacdo
do trabalho. Ora se dedica com empenho, ora né&o.



( ) D (Insuficiente abaixo de 50 %); E irregular ao realizar
suas tarefas. Interrompe frequentemente o trabalho sem motivo
real.

2- Pontuacéo:

o°

IV - CAPACIDADE DE INICIATIVA:

1- Considerar a seriedade de apreensdo do trabalho e a wviséo
critica dos seus pontos importantes, agindo acertadamente quando
necesséario.

( ) A (Otimo - 90 a 100%), Sua vivacidade e percepcdo o
ajuda muito nas tarefas que 1lhe sdo confiadas. Ndo falha por
falta de iniciativa ou criatividade.

( ) B (Bom - 70 a 89%); Aprende bem o trabalho em si, mas
tem dificuldades em utilizar sua criatividade para inovar e tem
pouca iniciativa.

( ) C (Regular - 50 a 69%), Aprende com facilidade e possui
a nocdo exata daquilo que é realmente importante. Toma a melhor
iniciativa na hora certa.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 %); Falta-lhe criatividade
para inovar em sua rotina de trabalho. Ndo tem iniciativa para
agir quando necessdrio.

[©)

2- Pontuacéo: 3.

V - DISCIPLINA:

1- Considerar a seriedade e ética profissional na execucdo do
trabalho.

( ) A (Otimo - 90 a 100%), Mostra-se extremamente
responsavel no cumprimento de suas tarefas, principios e normas
de servigco. Quando considera uma ordem 1inadequada apresenta
sugestdes, embora sempre acate para ndo prejudicar o servigo.

( )B (Bom - 70 a 89%); Mostra-se sempre responsdvel no
cumprimento de suas tarefas, seguindo o0s principios e normas
gerais do servigo.

( ) C (Regular - 50 a 69%);, Mostra-se  geralmente
responsavel no cumprimento de suas tarefas. Tende a ndo seguir oS
principios e normas do servigco quando ndo concorda com eles.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 %&); Nido mostra-se

responsavel ao cumprimento de suas tarefas. Ndo acata os
principios e normas dos servigos
2- Pontuacéo: 3.

VI- RESPEITO E COMPROMISSO COM A INSTITUIGAO;

1- Considerar a capacidade do avaliado de tratar o publico, os
subordinados, os superiores e seus pares.

( ) A (Otimo - 90 a 100%), Com grande facilidade de
estabelecer relag¢des, nunca cria problemas. E extremamente hd&bil
em tratar com qualquer pessoa.



( ) B (Bom - 70 a 89%); Geralmente ndo cria problemas de
relacionamento, controlando bem suas limitacdes no contato com as
pessoas.

( ) C (Regular - 50 a 69%), Evita o relacionamento com as
pessoas em geral, tanto quanto possivel. Procura controlar suas
deficiéncias neste sentido.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 $%); Quando entra em
contato com outras pessoas, freqlientemente cria problemas de
relacionamento.

2- Pontuacédo: %.

VII - PARTICIPAGAO NAS ATIVIDADES PROMOVIDAS PELA INSTITUIGAO;

1 - Considere o relacionamento, disponibilidade e boa vontade
para com a Instituicgéo.

de trabalho.

( ) A (Otimo - 90 a 100%), Coopera espontaneamente dando o
maximo de si. Tem Ootimo relacionamento e mostra-se sempre
disposto a ajudar os colegas.

( ) B (Bom - 70 a 89%); Ndo nega nunca auxilio quando é
solicitado. Colabora com o grupo para o bom andamento do
trabalho. Tem bom relacionamento com os colegas.

( )C (Regular - 50 a 693%), Estd disposto a colaborar
somente quando solicitado e desde que ndo seja prejudicado.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 $%); Raramente presta
auxilio. Sua falta de colaboragcdo prejudica o bom andamento o
servico. Cria problema no grupo.

¢}

Z2—- Pontuacéao: 3.

VIII - RESPONSABILIDADE:

1 - Considerar a disposicdo e esforco pessocal em aperfeicoar-se
cada vez mals para assumir novos encargos e responsabilidades.

( ) A (Otimo - 90 a 100%),Estd sempre a par de todo o seu
trabalho e 1interessa-se por assuntos que possam ajudda-lo a
progredir, solicitando até maiores responsabilidades.

( ) B (Bom - 70 a 89%), Ndo decepciona quando solicitado
a desincumbir de uma tarefa mais dificil.Neste caso, sua atuacdo
satisfaz plenamente.

( )C (Regular - 50 a 69%), Trabalha maquinalmente,
ignorando os demais servigcos de drea. Ndo procura evoluir
profissionalmente. Faz de seu trabalho uma ocupac¢do secundaria.

( ) D (Insuficiente abaixo de 50 $%); Desenvolve seu

trabalho rotineiramente, ndo quer assumir tarefas mais
complicadas.
2—- Pontuacéao: 3.

PONTOS OBTIDOS

I - Zelo e eficiéncia no desempenho das atribuig¢des de seu cargo;



Pontuacdao:

IT - Assiduidade e pontualidade;
Pontuacdao:

IIT - Produtividade:
Pontuacao:

IV - Capacidade de Iniciativa:
Pontuacdo:

V- Disciplina

VI - Respeito e compromisso com a instituigéo;
Pontuacdo:

VII - Participagdo nas atividades promovidas pela instituicgédo;
Pontuacdo:

VIII - Responsabilidade:
Pontuacao:

Média TOTAL:

Feliz Natal - MT, de de
Comissdo de Avaliacdo Nomeada pela Portaria N° /
Ciente:

Servidor Avaliado
Em, / /




