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VIII - Os valores sociais do trabalho.

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I- Cargo Publico: é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor, acessiveis a todos os brasileiros,
criados por lei, com denominagdo prépria, nimero certo e vencimento especifico e pago pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao.

II- Servidor Pdblico: é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou comissionado, nos termos do artigo 37, Il da Constituicdo Federal, regida pelo
regime estatutario.

11l - Cargo em Comissdo: é o ocupado por servidor que exerce fungao assim
definida em lei, em carater transitdrio, ndo gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia no mesmo.

IV - Quadro de Cargos: o universo de cargos que compdem a estrutura
funcional da Cdmara Municipal.

V - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos, constituido de
referéncias, numero de vagas e vencimento.

VI - Classe de Vencimento: posicdo distinta do padrdo salarial integrante
da faixa de salario atribuido ao ocupante do cargo de provimento efetivo, disposto na tabela de forma
horizontal, identificado por letras maitscula do alfabeto (A, B, C, D e E).

VII - Referéncia: é o nimero indicativo de posicao hierarquica da classe a
que pertenca o cargo na escala de vencimento.

VIl - Nivel de Vencimento: conjunto de padrdes que compoem uma
mesma faixa de vencimentos, de forma vertical na tabela identificando o valor do vencimento, disposto
em ordem crescente por algarismo arabico (1, 2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11 e 12).

IX - Progressdo Funcional: passagem de um Nivel de vencimento para
outro, por merecimento, dentro da mesma Classe do Cargo em que pertenca, organizada na forma
vertical e em ordem crescente, indicada por nimeros arabicos de nivel 1 a 12, a cada 03 (trés) anos,
através de Avaliagdo ou automaticamente quando esta ndo houver.

X - Promoc3o Funcional: ascensdo funcional de Classe (A para B); (B para
C); (C para D); (D para E), de vencimento no ambito do mesmo cargo, organizada na forma horizontal,
por escolaridade ou habilitagdo, dentro do mesmo cargo segundo a avaliagao de critérios prévios
estabelecidos na presente lei.

Xl - Merecimento: conjunto de atributos funcionais do titular do cargo,
reconhecidos em processo de avaliagio de desempenho, segundo indicadores de dedicagdo a causa,
procjutividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, entre outros.
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XIl - Vencimento Padrdo: a retribuicdo pecunidria basica fixada por lei,

paga mensalmente ao Servidor Publico pelo exercicio do cargo correspondente.

XIIl - Remuneragdo: o valor correspondente ao vencimento acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

XIV - Fungdo Gratificada: é aquela definida em lei como sendo de Direcao,
Chefia ou de Assessoramento, ocupada por Servidor Publico devidamente ingressado no servigo publico
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a percepcao
de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do
Legislativo.

XV - Carreira: é uma série de cargos pertencentes a classes diferentes, que
guardam entre si uma relagdo de afinidade quanto a natureza de trabalho e perfil de especificagao,
disposta hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade, responsabilidade, experiéncia
requerida e conhecimento demandado.

XVI - Plano de Carreiras: é o instrumento legal e normativo que define os
cargos e as trajetdrias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.

SECAO |
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 52 Para efeito de enquadramento dos Servidores Publicos da Camara
Municipal nesta lei, ficam criados os cargos efetivos de carreira, com as respectivas funcdes pertinentes
a cada cargo, numero de vagas, vencimento inicial e as exigéncias de habilitacdo para cada nivel,
constantes do Anexo | desta lei.

§1° Para cada cargo efetivo havera trés niveis; superior, médio e
fundamental: com funcdes determinadas, conforme o grau de complexidade exigido e a habilitacdo para
cada um dos niveis.

§22 Os cargos de provimento efetivo que constam do Anexo | somente
poder3o ser preenchidos por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser
em regulamento e edital.

§32 Aplicar-se-a aos Servidores investidos em cargos efetivos, as
disposicdes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 62 Os cargos de provimento em comissao mantidos por esta lei estdo
constantes no Anexo Il, nos quais s3o de livre nomeag3o e exoneragao pelo Presidente da Mesa Diretora,

e destinam-se as atribuicdes de Direcdo, Chefia ou de Assessoramento, com carater provisorio e seus
&
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ocupantes se submetem ao regime de dedicacdo exclusiva e serao convocados para trabalhos extras

sempre que houver necessidade da administragdo da Camara Municipal.

§12 O regime de trabalho a que se refere o artigo anterior ndo da direito a
quaisquer acréscimos remuneratorios pela realizagdo de tarefas fora do horario normal de expediente,
vedado o acumulo de outra fun¢do ou outra atividade remunerada.

§22 Somente poderdo ser criados cargos de provimento em comissdo para
atender encargos de Diregdo, Chefia ou de Assessoramento, e seu provimento, nos casos, condi¢des e
percentuais minimos, serd destinado aos servidores de carreira, conforme determina o art. 37, V da
Constituicdo Federal.

Art. 72 Além dos Servidores regidos por esta lei, podera a Camara Municipal
contar com Servidores em carater temporario para atender as necessidades tempordrias de excepcional
interesse publico, que serdo contratados mediante aprovacao em anterior Processo Seletivo
Simplificado, nos termos da Lei.

Art. 82 Aos Servidores contratados em carater temporario nos termos do
artigo anterior aplica-se obrigatoriamente o Regime Juridico Unico Estatutario, percebendo o
vencimento do cargo correspondente a classe e nivel inicial do Grupo Ocupacional da funcao objeto de
contrato, levando-se em consideragao a qualificacdo do mesmo.

SECAO Il
DA CRIAGAO DE CARGOS

Art. 92 A criacdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias
constantes do art. 169 da Constituicao Federal, estara condicionada as seguintes exigéncias:

I = denominagdo nos termos da Classificagdo Brasileira de OcupagGes;

Il - padrao de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei;

Il = descricdo sintética e analitica das suas atribuigdes;

IV = condigdes de trabalho, incluindo o horario semanal, o ambiente e
outros requisitos especificos;

V - grau de escolaridade; e;

VI = idade minima.

CAPITULO Il
DA LOTACAO, VENCIMENTO, DAS VANTAGENS, DAS GRATIFICACOES E DA ACUMULACAO
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Art. 10. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos

gualitativos e quantitativos, necesséaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara
Municipal de Nova Guarita - MT.

Art. 11. A caracterizacao, atribuigdes, requisitos de provimento,
vencimentos dos cargos efetivos e em comissdo sdo aqueles constantes:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo — Anexo |;

Il - Quadro dos Cargos de Provimento em Comissao — Anexo II;

Il - Quadro de Fungdes Gratificadas — (FG) - Anexo ll;

IV - Quadro Demonstrativo dos Coeficientes dos Cargos de Provimento
Efetivo — Anexo IV;

V - Atribuicdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo V;

VI - Atribuicdes dos Cargos em Comissao - Anexo VI;

VIl - Atribuigdes das Fungdes Gratificadas - Anexo VII;

VIl = Conceitos para cada Item dos Critérios a serem Avaliados — Anexo
VIII;

IX - Ficha de Avaliagdo de Merecimento e Estagio Probatdrio - Anexo IX;

X - Ficha de Avaliacdo Individual de Merecimento e Estagio Probatorio -
Anexo X;

SECAOI
DO ESTAGIO PROBATORIO, DA ESTABILIDADE E DA COMISSAO GERAL DE AVALIACAO

Art. 12. O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a
estagio probatério, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Guarita - MT,
adotando como instrumento de avaliagdo a ficha constante no Anexo IX e X.

§12 Caso o candidato, ao tomar posse, possua titulagdo superior a exigida
no cargo, este podera obter a promogdo por titulagdo apés cumprir e ter sido aprovado no estagio
probatorio, conforme disposto nesta lei.

§29 E estivel no servico publico do Municipio de Nova Guarita - MT, o
Servidor que tiver cumprido o estdgio probatério com duracdo de 03 (trés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.

Art. 13. A Comissdo Geral de Avaliacdo sera constituida por 04 (quatro)
membros, designados pelo Presidente da Mesa Diretora, onde devera ser formada por Servidores
efetivos que ja concluiram o estdgio probatdrio e Vereadores quando ndo tiver Servidor suficiente para

Lh

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

AV. DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONE/FAX: (66) 3574-1404 - CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

compor a comissao, nos quais ambos devem possuir nivel de escolaridade equivalente ou superior ao do
avaliado.

Art. 14. Compete a Comissdo Geral de Avaliagado:

I - Analisar os aspectos gerais da avaliacao, incluindo legislagao atualizada,
doutrina e principios gerais, tendo como diretriz o interesse publico.

Il - Concluir sobre os critérios de avaliagdo, observados os dispositivos
legais pertinentes.

Il - Definir, elaborar e orientar sobre os instrumentos de avaliacdo.

IV - Divulgar, conscientizando os servidores a serem avaliados no periodo,
sobre os critérios de avaliacdo, considerando o estagio probatério e o desempenho funcional.

V - Indicar os membros da Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatorio e
da Comissao de Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao Presidente da Camara Municipal para
homologacao.

VI - Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor avaliado.

VIl - Qutras que as circunstancias evidenciarem, no sentido de bem
encaminhar o processo de avaliacao.

VIl - Decidir sobre os casos omissos em todo o processo de avaliagdo.

SECAO Il
DO TREINAMENTO

Art. 15. A Camara Municipal promoverd treinamentos para os seus
Servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas
funcoes, visando dinamizar a execug¢do das atividades dos diversos setores, ndao impedindo que o
Servidor tome iniciativa na busca de aperfeicoamento e qualificagdo.

Pardgrafo Unico. O treinamento serd denominado interno quando
desenvolvido pela propria Camara Municipal, atendendo as necessidades verificadas, e, externo quando
executado por 6rgdo de governo ou entidade especializada.

Art. 16. O Servidor efetivo, mesmo no periodo do estagio probatorio, que
comprovar ter participado de cursos de qualificacio, através de certificados devidamente registrados
pelo 6rgdo que oferecer o curso, com soma minima de 80 (oitenta) horas, receberd como prémio um
acréscimo de 2% (dois por cento) sobre seu vencimento base.

§ 12 O prémio seré concedido com um periodo minimo de 02 (dois) anos,
sendo computado novo periodo a partir da data da ultima premiagao.

§ 22 O Servidor que tiver direito a premiacao fara a solicitagd@o através de

By 6
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Comunicado Interno, ao Presidente da Camara Municipal, contendo anexo das copias dos certificados

que comprovem a participagdo nos cursos.

§ 32 O Presidente da CAmara Municipal devera atestar todos os certificados
apresentados pelo Servidor.

§ 42 N3o serdo considerados os cursos que ndo guardem relacdo com as
atribuigdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

§ 52 Serdo considerados certificados de cursos que foram realizados a partir
da data em que o Servidor tomou posse de seu cargo.

§ 62 Tera direito a premiacdo somente os Servidores lotados no Quadro de
Cargos em Provimento Efetivo.

§ 72 Os certificados apresentados pelo Servidor, a titulo de prémio
disciplinado no caput deste artigo, ndo poderdo ser reaproveitados para fins de qualquer outra
vantagem.

SECAO 1l
DA ESTRUTURA, MOVIMENTACAO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS PROFISSIONAIS DA
CAMARA MUNICIPAL
Art. 17. A carreira dos Profissionais do Poder Legislativo Municipal esta
estruturada em 03 (trés) categorias funcionais:

| - Servidores de nivel superior;
Il - Servidores de nivel médio, e,
Il - Servidores de nivel fundamental.

§12 As remuneragoes das categorias disciplinada no caput deste artigo
estdo elencadas no Anexo | desta lei - Tabelas de Vencimentos dos Servidores do Poder Legislativo
Municipal.

§2° Os cargos estdo organizados em quatro Classes de padrdo de
vencimentos representadas por letras maiusculas A, B, C, D e E, formatada em ordem horizontal.

§ 32 Os cargos estao organizados em 12 (doze) niveis verticais, identificados
por algarismos arabicos 1,2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11 e 12.
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Art. 18. O ingresso do Servidor no cargo da carreira dos Profissionais do
Poder Legislativo Municipal aprovado em concurso de Cargo especifico com jornada de trabalho prevista

no edital, serd alocado na Classe A em Nivel 1 (admissdo no cargo), permanecendo nesse
enquadramento funcional até 1.095 dias de efetivo exercicio no cargo, correspondente a 03 (trés) anos,
periodo do estagio probatério.

Paragrafo Unico. O tempo de efetivo exercicio no cargo durante o estagio
probatério sera computado para fins de progressdo e promogdo na carreira dos Profissionais do Poder
Legislativo Municipal.

SECAO IV
DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 19. Progressdo funcional é a passagem do nivel de vencimento do
Servidor publico efetivo para outro imediatamente superior na mesma Classe, do nivel 1 para o nivel 2
até o final da faixa do nivel 11 para o nivel 12 no dmbito do mesmo cargo de vencimento de forma
vertical, de acordo com o critério de merecimento por meio da Avaliagao de Desempenho Funcional.

Paragrafo Unico - A progressdo sera concedida no més subsequente ao
completado o periodo de 03 (trés) anos de permanéncia no cargo em que o Servidor estiver nomeado.

Art. 20. Os Servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical, por
critério de merecimento, mediante avaliacdo de desempenho realizada a cada 01 (um) ano, pela
Comissao de Avaliacdao de Desenvolvimento Funcional.

§ 12 A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional, depois de
realizado a avaliagdo no decorrer dos 03 (trés) anos, conforme ficha constante no Anexo IX, devera emitir
o competente laudo sobre a concess3o ou ndo da progressao, com pontuagao minima de 40 (quarenta)
pontos que sera encaminhado ao Setor dos Recursos Humanos, devidamente ratificado pelo Chefe do
Poder Legislativo.

§ 22 Decorrido o prazo previsto no paragrafo unico do art. 19 e nao
havendo processo de avaliagdo, a progressao funcional dar-se-a automaticamente, desde que feito a
solicitacdo pelo Servidor ao Setor dos Recursos Humanos.

§ 32 As linhas de progressao verticais sdo representadas pelos algarismos
arabicos de 1 a 12, sendo o Ultimo referente ao final de carreira, conforme tabelas constantes no Anexo
IV desta lei.

§ 42 Para o Servidor efetivo investido em cargo comissionado, sera contado
o tempo de servico para fins de progressdo, que sera relativo somente ao cargo efetivo, devendo
também se submeter a Avaliacdo de Desenvolvimento Funcional.
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§ 52 Os Servidores que posteriormente venham a perceber a titulo de
vencimento mensal, valor inferior ao salario minimo vigente, terdo como base de calculo o salario
minimo fixado pelo Governo Federal, aplicando sobre ele a tabela de progressao.

Art. 21. 56 tera direito a progressdo o Servidor que além de satisfazer os
requisitos do artigo anterior estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as hipoteses consideradas como
de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 22. Quando o Servidor for colocado, sem énus para o érgao de origem,
a disposicdo de 6rgdo federal, estadual ou de outro municipio, integrante da administracdo direta ou
indireta do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, nao
concorrera a progressado durante o periodo de afastamento.

Art. 23. O Servidor suspenso preventivamente podera concorrer a
progressao, mas ficara sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificagdo dos fatos que determinaram
a suspensdo preventiva, resultar penalizagao.

§ 12 O Servidor somente iniciard o exercicio na nova posi¢ao da carreira,
depois de declarada a improcedéncia da penalidade, apés a apuragdo dos fatos determinantes da
suspensao preventiva.

§ 22 No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagdo, o ato de
designacdo serda considerado nulo e o Servidor sé podera concorrer novamente a progressdo, depois de
decorridos 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da data subsequente & do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 24. O Servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em
comissdo, pleiteara a progressao, somente sobre o cargo efetivo.

Art. 25. Os coeficientes de progressdo relativa a ascensao funcional, a
serem aplicados sobre o vencimento padrao dos Servidores efetivos de nivel superior, (coeficiente de
progressao por merecimento) sdo os seguintes:

Nivel Coeficiente
i

1,05

1,10

1,15

1,20

1,25

1,30

5 1,35

M~V WN-
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9 1,40
10 1,45
11 1,50 !
12 1,55

Art. 26 - Os coeficientes de progressao relativa a ascensdo funcional, a
serem aplicados sobre o vencimento padrdo dos Servidores efetivos de nivel médio e fundamental,
(coeficiente de progressdao por merecimento) sdo os seguintes:

Coeficiente
1
1,02
1,04
1,06
1,08
1,10
1,12
1,14
1,16
1,18
1,20
1,22

<
<
L

10 I

Wi N WUV &slWIN|=

|
= o

[y
(%)

SECAO V
DA PROMOGAO FUNCIONAL
Art. 27. Os cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo estdo
constituidos em 05 (cinco) Classes, com as seguintes exigéncias para a investidura em cada Classe,
organizada de forma horizontal nas correla¢des:
& 12 Para os cargos de nivel superior:

I - Classe A: habilitagdgo em nivel superior completo, com diploma
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro no respectivo conselho profissional, quando assim o
exigir.
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Il - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido de 01 (uma)

pos-graduacao lato sensu ou 200 (duzentas) horas de cursos de qualificagao profissional relacionados a
Administra¢do Publica;

Ill- Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos de 01 (uma)
pos-graduacdo lato sensu ou 300 (trezentas) horas de cursos de qualificagao profissional relacionados a
Administracao Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos de 01 (uma)
pos-graduacdo lato sensu ou 400 (quatrocentas) horas de cursos de qualificagdo profissional
relacionados a Administragdo Publica;

V - Classe E: requisitos estabelecidos para classe D, acrescidos de 02 (duas)
pos-graduacao lato sensu, habilitacdo em curso de Mestrado ou 500 (quinhentas) horas de cursos de
qualificagdo profissional relacionados a Administracdo Publica;

§ 22 Para os cargos de nivel médio:

I - Classe A: habilitagdo em nivel de ensino médio completo, com diploma
devidamente reconhecido pelo MEC.

Il - Classe B: requisitos estabelecidos para classe A, acrescidos de 200
(duzentas) horas de cursos de qualificagdo profissional relacionados a Administra¢do Publica;

lli- Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos de curso de
nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido pelo MEC ou 300 (trezentas) horas de
cursos de qualificacao profissional relacionados a Administragao Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos de 01 (uma)
pos-graduacao lato sensu ou 360 (trezentos e sessenta) horas de cursos de qualificagdo profissional
relacionados a Administracdo Publica;

V - Classe E: requisitos estabelecidos para classe D, acrescidos de 01 (uma)
pos-graduacao lato sensu ou 460 (quatrocentos e sessenta) horas de cursos de qualificagao profissional
relacionados a Administracdo Publica;
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§ 32 Para os cargos de nivel fundamental:

| - Classe A: habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo, com
certificado devidamente reconhecido pelo MEC.

Il - Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido de curso de
formacao em nivel de ensino médio completo, com diploma devidamente reconhecido pelo MEC.

lll- Classe C: requisitos estabelecidos para classe B, acrescidos de 200
(duzentas) horas de cursos de qualificacdo profissional relacionados a Administracdo Publica;

IV - Classe D: requisitos estabelecidos para classe C, acrescidos de curso de
nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido pelo MEC ou 260 (duzentos e sessenta)
horas de cursos de qualificacdo profissional relacionados a Administracao Publica;

V - Classe E: requisitos estabelecidos para classe D, acrescidos de 01 (uma)
pos-graduacdo lato sensu ou 360 (trezentos e sessenta) horas de cursos de qualificagdo profissional
relacionados a Administracdo Publica;

§ 42 Cada Classe de Cargo se desdobra em niveis, indicados por algarismos
arabicos de 01 a 12 que constituem a linha vertical de progressao funcional, conforme o disposto no Art.
19 desta Lei.

& 52 A promocdo entre as Classes devera se dar em um periodo minimo de
1095 dias de efetivo exercicio no cargo, correspondente a 03 (trés) anos.

Art. 28. Para fazer jus a promogao funcional, o Servidor devera apresentar
os comprovantes de formagao indicados como requisito, acompanhado de Comunicado Interno dirigido
ao setor do Recursos Humanos, que fard abertura do processo e encaminhara imediatamente para
analise e conferéncia dos documentos a Comissio Geral de Avaliacdo, no prazo de até 15 (quinze) dias,
que sera submetido a validagdo Juridica e encaminhado para autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal.

§ 12 Os comprovantes utilizados no processo de promogao de uma classe
para outra ndo poderao ser novamente aproveitados em novo processo de promogao.

§ 22 Os efeitos financeiros da promogdo de classe serdo considerados a
partir do més subsequente ao protocolo do Comunicado Interno de que trata o caput deste artigo, desde
que nao haja pendéncia de requisitos, que, em havendo, s6 serdo considerados os prazos a partir do
saneamento das eventuais pendéncias.
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§ 32 Serdo considerados para efeito deste artigo os cursos concluidos
anteriores a posse e a partir da admiss3o do Servidor no servigo publico municipal, sendo que, o Servidor
que concluir o estagio probatdrio, fard jus a respectiva promogdo apos sua aprovacao.

Art. 29. Os coeficientes para os aumentos dos vencimentos de uma classe
para a subsequente, ficam estabelecidos de acordo com o seguinte:

Paragrafo dnico. Para os cargos de nivel superior, médio e fundamental:

a) Classe A: 1

b) Classe B: 1,12

c) Classe C: 1,24

d) Classe D: 1,36

e) Classe E: 1,48

Art. 30. Para o calculo do novo vencimento mensal dos Servidores, sera
feito multiplicando-se o valor do vencimento padrao pelo coeficiente do nivel ou da classe a que vai
pertencer.

Pardgrafo Unico. Vencimento padrdo inicial dos cargos efetivos é o
constante do Anexo |, desta lei.

SECAO Vi
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL E COMISSAO DE AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO

Art. 31. A Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional e a
Comissao de Avaliacdo de Estagio Probatdrio sera constituida por 03 (trés) membros, sendo 01 (um)
Presidente, 01 (um) Relator, 01 (um) Secretario e 01 (um) suplente, que substituira o membro da
Comissao que sera avaliado, todos indicados pela Comissao Geral de Avaliagdo e homologados pelo
Presidente da Camara.

§12 As respectivas comissoes serdao compostas por Servidores efetivos.

§22 Nado havendo numero de Servidores suficiente, serao nomeados
Vereadores com grau de escolaridade de nivel superior para compor as comissoes.

§ 32 As avaliagdes serdo feitas de forma individual por cada membro das
comissoes e o Presidente da respectiva comissao farad a soma das notas das avaliages individuais e
dividira pela quantidade de avaliacdes realizadas.

§ 42 O Presidente da comissdo preenchera a ficha de avaliagdo constante
no Anexo IX desta lei, onde devera ser assinada por todos os membros.
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Art. 32. As Comissoes terdo o prazo de 15 (quinze) dias apos a entrega da

relacdo dos Servidores, para dar o seu parecer final sobre a concessdo ou ndo, da progressao e da
aprovacao do Estdgio Probatdrio.

Art. 33. Compete as Comissdes preencher, analisar e avaliar a Ficha de
Avaliacdo, apurando o merecimento e estagio probatorio dos Servidores avaliados, dando parecer
favoravel ou nao a progressao e a aprovagao do Estagio Probatorio.

Art. 34. O prazo para interpor recurso sobre a decisdao das Comissdes de
Avaliacdo sdo de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da publicagdao do indeferimento da concessdo de
progressao funcional ou do estagio probatorio.

§12 Os recursos serdo interpostos a Comissdo Geral de Avaliacao.

§22 Os 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
razoes subjetivas.

§32 O Servidor também podera interpor recurso referente as Avaliagoes
individuais no mesmo prazo consignado no caput deste artigo.

Art. 35. Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a
progressao, sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, 0s responsaveis por seu retardamento.

Paragrafo Unico. As avaliacdes de progressao e estagio probatério deverao
ser realizadas dentro do periodo maximo de 15 (quinze) dias subsequentes ao cumprimento de um ano
de efetivo exercicio.

SECAO Vi
DA FICHA DE AVALIAGAO

Art. 36. S3o partes constituintes da Ficha de Avaliagao:

§12 Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo
para o qual esta lotado, a fun¢do que exerce, o 6rgao ou unidade de lotacdo, a data de admissao, a ultima
avaliagdo, o periodo de avaliagdo e as referéncias legais. Campo Il = (Campo dois) — As instrugdes para
preenchimento, os conceitos, e a identificacdo do avaliador. Campo Il — (Campo trés) — Os critérios de
avaliagao 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) — Observagoes, reservado ao
servidor. Campo VI - (Campo seis) — A defini¢ao da pontuacgao.

§22 Todos os espagos deverdo estar preenchidos ou invalidados, sob pena
de sua anulacao, sendo que nao poderao existir rasuras e, se for o caso, responsavelmente ressalvadas.
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§32 O setor de Recursos Humanos, fornecera a Ficha de Avaliagdo com o
Campo 1 devidamente preenchido no que couber e o avaliador/comissao, langara a pontuagao.

Art. 37. A Ficha de Avaliagdo apurara os seguintes critérios:
I - Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informacoes do orgao;
b) Observancia da Hierarquia;

c) Superacao de dificuldades;

d) Observancias as normas e aos regulamentos.
o) Respeito.

Il - Assiduidade:

a) Frequéncia no local de trabalho;

b) Cumprimento do horario.

Il = Comprometimento:

a) Zelo e dedicagdo com o trabalho;

b) Atencdo ao Patrimdnio Publico;

c) Atencdo aos Materiais de trabalho;

d) Iniciativa e atitude;

e) Participagdo nas atividades do 6rgao;
f) Interesse publico.

IV - Eficiéncia:
a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;

c) Planejamento.

V - Conhecimento Especifico na area de atuagdo:
a) Aptidao;

b) Aprimoramento e Atualizac3o.

VI - Cooperagdo:

a) Capacidade de trabalhar em equipe.

b) Flexibilidade.
Art. 38. S3o considerados conceitos, para fins desta avaliagdo, os nimeros
de 03 (trés), 02 (dois) e 01 (um) lancados nos respectivos locais do Campo Il e que representam, na

opinido do avaliador/comissao, o valor da respectiva avaliagdo, atribuida ao Servidor, naquele critério e
item.
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§ 12 O conceito 03 (trés) revela que o Servidor demonstrou interesse de
bom a 6timo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagao na
funcao.

§ 22 O conceito 02 (dois) revela que o Servidor demonstrou interesse
regular a bom e revelou desempenho suficiente para o padrdo necessario para a atuagao na funcdo.

§ 32 O conceito 01 (um) revela que o Servidor demonstrou um interesse
regular e demonstrou desempenho inferior ao padrao minimo necessario para a atuagao na funcao.

Art. 39. Na atribuicdo dos conceitos o avaliador/comissdo devera
considerar para cada item as pontuagoes constantes no Anexo VIII.

Art. 40. A totalizacdo final da avaliagao tera como parametros o indicado
no Campo IV da Ficha de Avaliagdo onde o Servidor que obtiver:

| - Até 29,9 pontos, sera considerado inapto para o servigo publico ou
inapto para a progressao por merito.

Il - De 30 a 39,9 pontos, devera melhorar para permanecer no servigo
publico ou ser passivel de progressao.

Ill - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao
servico publico ou em condigbes de progredir de nivel.

Art. 41. No Campo V, o Servidor, langara se desejar, a seu critério, qualquer
registro que interessar.

Art. 42. Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliagdo constante do Anexo
IX e X desta lei.

Art. 43. O resultado da Ficha de Avaliagdo sera dado pela soma dos pontos
obtidos de forma individual, em cada um dos fatores mencionados no Artigo 37.

Paragrafo (nico. Apds o resultado da Ficha de Avaliagdo de cada membro
da comissao, este sera somado e dividido pela quantidade de avaliagdes individuais para chegar na nota
final do Servidor.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 44. S3o criados por esta lei as fungbes gratificadas, com seus
respectivos padroes de identificacdo e o percentual da remuneragdo adicional a que tera direito o
Servidor estatutario que preencher o cargo, sendo estes os constantes do Anexo Il da presente lei.

Art. 45. O provimento das fungbes gratificadas é privativo de Servidor
publico efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Nova Guarita - MT.
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Art. 46. A designacao para o exercicio de fun¢do gratificada é de
competéncia do Presidente da Cdmara Municipal, por meio de Portaria.

Parigrafo (nico - As atribuicdes das fungBes gratificadas serdo
disciplinadas no Anexo VIl desta lei.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 47. Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeagao e
exoneracdo e destinam-se a atender fungbes de confianga, enquadradas como de Dire¢ao, Chefia ou
Assessoramento.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Presidente
da Camara Municipal.

Art. 48. Os cargos em comissdao deverdo recair preferencialmente nos
Servidores do quadro efetivo, podendo ser atribuido também a pessoas que retinam habilidade técnica,
condigdes e competéncia profissional para exercé-lo.

§ 12 Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissdo perceberd
remuneracao mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 22 O Servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissao, podera
optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissdo para o qual foi nomeado, sem
prejuizo na contagem de tempo para progressao funcional.

Art. 49. Nenhuma gratificacao relativa a cargo efetivo, podera ser calculada
sobre a complementacao referente ao cargo comissionado, exceto 132 salario e o adicional de férias.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO, ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL, GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS,
REMUNERACﬁES, JORNADA DE TRABALHO E GESTAO DA CARREIRA
SECAO |
DA ORGANIZAGCAO

Art. 50. S3o consideradas atividades administrativas proprias dos
Servidores da Camara Municipal:

| - Técnico - administrativas, as relacionadas com a permanente
manutencao e adequacgao do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao cumprimento
dos objetivos institucionais.

Il - Direcdo - as inerentes ao exercicio de Chefia, Coordenagdo e
Assessoramento.
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SECAO Il
DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
Art. 51. A administragao de pessoal e gestao do sistema de Recursos

Humanos de que trata a presente Lei, compete ao setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Nova Guarita - MT, o qual cabera essencialmente:

I - Programar e coordenar a sistematica de avaliagdo de merecimento,
incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta lei, bem como o acompanhamento e a
tabulagdo dos resultados;

Il - Manter atualizadas as especificacoes de classe;

Il - Submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a
implantacao e aplicacao desta lei.

Art. 52. Os Servidores serdo designados para prestar 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:

I - Visando sempre o aperfeicoamento dos servigos prestados pelo poder
publico a comunidade;

Il - A pedido do Servidor.

§12 No caso previsto no inciso | deste artigo, a movimentacao sera efetuada
mediante solicitacdo da respectiva chefia.

§ 22 No caso previsto no inciso |, deste artigo, o Servidor devera efetuar a
respectiva solicitagdo por escrito, devidamente justificada, ao Recursos Humanos, 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.

SECAO Il
DAS REMUNERAGCOES

Art. 53. A remuneracao dos Servidores publicos da Cdmara Municipal de
Nova Guarita/MT corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e respectivos graus,
dispostos nos Quadros de Salarios, Anexos | e Il, desta Lei.

§12 O valor da remuneracgdo dos Servidores ativos da Camara Municipal,
sera corrigido sempre na mesma data e nos mesmos percentuais dos Servidores do Poder Executivo
Municipal, sem prejuizo da atualizagao salarial consignada no artigo 37, X da Constitui¢do Federal, que
sera aplicada sobre o indice nacional de pregos ao consumidor - INPC/IBGE.
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§22 Os Servidores do Poder Legislativo investidos nos cargos de provimento
efetivo fazem jus ao Adicional por Tempo de Servico - ATS, que sera devido a razao de 2% (dois por cento)
por ano de servigo publico efetivo, a partir do més em que completar o anuénio, incidente sobre o
vencimento basico, até o limite de 50% (cinquenta por cento).

§32 O Servidor efetivo investido em cargo comissionado, ndo fara jus ao
recebimento do Adicional por Tempo de Servico — ATS, mas o tempo sera contado para fins de
reenquadramento, quando este retornar para o cargo de concurso.

§42 A remuneragao das funcgbes gratificadas dar-se-a com base nos
percentuais da tabela constante do Anexo lll, desta lei.

SEGAO IV

DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 54. A jornada de trabalho do Servidor publico da Camara Municipal de

Nova Guarita - MT, sera de 08 (oito) horas diarias, correspondendo a 40 (quarenta) horas semanais,
podendo ser cumprida em 06 (seis) horas ininterruptas.

§12 Quando a jornada de trabalho do Servidor for realizada em 06 (seis)
horas diaria, este cumprira 05 (cinco) horas no recinto da Cdmara Municipal e 01 (uma) hora por meio
de teletrabalho, regulamentado através de Decreto Legislativo.

§22 O cargo de Procurador Legislativo obedecera a carga horéaria distinta
de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 55. Entende-se por:

I - Regime de trabalho - a quantidade de horas semanais de trabalho em
que o servidor exerce atividades inerentes ao cargo;

Il - Turno de trabalho - cada um dos periodos de expediente do 6rgao
publico.

Art. 56. Os Servidores do Poder Legislativo poderdo, por decisdao da Mesa
Diretora, diante da conveniéncia administrativa ou por razdes supervenientes, cumprirem suas jornadas
de trabalho em local diverso das instalagdes da unidade de trabalho da Cdmara Municipal de Nova
Guarita - MT, com comparecimento presencial obrigatério na frequéncia minima definida em
Regulamentagao especifica.

Paragrafo unico. O regime de teletrabalho definido no caput deste artigo
caracteriza-se pela execucdo das tarefas habituais e rotineiras desenvolvidas pelo Servidor, pela
execugao de projetos ou de tarefas especificas compativeis com as atribuicdes do cargo, da sua unidade
de trabalho e com o regime ndo presencial, mediante o uso de tecnologias de informagdo e comunicagao.
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SECAO V
DA GESTAO DA CARREIRA

Art. 57. Fica instituida a Comissdo Permanente de Acompanhamento do
PCCV dos servidores efetivos da Cdmara Municipal de Nova Guarita — MT, com as seguintes atribuicées:

I - Analisar periodicamente o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;

Il - Propor alteragdes ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;

Il - Funcionar como instancia intermedidria entre Servidores e Mesa
Diretora da Camara Municipal em assuntos pertinentes ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos; e

IV - Analisar recurso de Servidor relativo ao Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos encaminhado pela area de Recursos Humanos.

§12 A Comissao instituida pelo caput deste artigo sera composta por:

I - 02 (dois) Servidores estaveis, eleitos, representantes dos Servidores;

Il = 01 (um) Vereador escolhido pela Mesa Diretora, que possua nivel
superior completo.

§ 22 O mandato dos membros da Comissdo a que se refere o caput deste
artigo sera de 02 (dois) anos.

§ 32 Ao final de cada mandato dos membros da Comissdo a que se referem
os incisos do § 12 deste artigo, a drea de Recursos Humanos coordenara o processo de eleicdo de novos
membros.

§ 42 Votara, apenas os Servidores efetivos desta Casa de Leis, onde cada
um escolhera dois Servidores estaveis, os que obtiverem maior numeros de votos, fardo parte da
Comissao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 58. Somente atraves de Concurso Publico € que poderdo ser
preenchidas as vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal.

Art. 59. Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢cOes relativas a
pessoal, consignadas na Constituicao Federal.

Art. 60. O Regime Juridico dos profissionais da Camara Municipal sera o
Estatutario.

Paragrafo unico. O PCCV dos profissionais da Camara Municipal sera
revisto anualmente, pela Comissdao Permanente de Acompanhamento do Plano de Carreira dos
Servidores efetivos da Cadmara Municipal.
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Art. 61. A abertura de concurso publico e posterior nomeacdo dos cargos
efetivos somente serdo feitos apos estudo favoravel de impacto sobre o gasto com pessoal, dentro dos
limites impostos pela Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

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 os requisitos para provimento do cargo, ou referéncia fazendo indicacdo da
legislagao onde se encontram as disposigdes pertinentes.

Art. 63. Além dos Servidores efetivos e comissionados, a Camara também
podera contar, com a presenca de estudantes estagidrios em suas unidades operativas.

§ 12 Os estagiarios serdao contratados a titulo de parceria - Instituicao
Publica/Escola, visando contribuir para a formagdo de méo-de-obra especializada no Poder Legislativo.

§ 22 A adogao do estagiario sera por tempo determinado e fundamentado
em convénio especifico firmado com a instituigdo de ensino beneficidria, destacando os compromissos
reciprocos de orientagao técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliacdo de aprendizagem.

§ 32 A atividade de estagiario na unidade operativa devera ter afinidade
com drea e base tematica de sua especialidade escolar.

§ 42 - Os compromissos e o horario de expediente do estagiario junto a
Camara ndo poderao coincidir com seu horéario de aplica¢do escolar.

Art. 64. O salario do estagiario é de 85% do menor salario do legislativo,
para estudante de nivel universitario e de 70% do menor salario do legislativo, para estudantes
secundaristas.

Art. 65. Os vencimentos dos cargos efetivos constantes na presente lei
poderdo ser alterados a qualquer tempo, mediante Lei Ordindria de iniciativa privativa do Poder
Legislativo, ou anualmente, para reposicdo das perdas inflacionarias, mediante Lei do Poder Executivo,
observadas as demais normas constitucionais e legais vigentes.

Art. 66. Fica o Poder Legislativo autorizado a proceder as adequacgGes
necessarias no Plano Plurianual vigente, na LDO e LOA, para adequar eventuais informacdes relacionadas
ao impacto desta Lei.

Art. 67. As despesas resultantes da execugdo desta lei correrdo por conta
de dotagao orcamentaria propria, suplementada se necessaria.

Art. 68. Com a publicacdo desta Lei:

I = Fica acrescida o Anexo X — tabela sobre a avalia¢do individual dos
Servidores para elevacao de nivel e estagio probatério;
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Il - Ficam criados no quadro de fungdes gratificadas, as seguintes fung¢des:
Encarregado de Tratamento de Dados Pessoais, Agente de Contratagdo e Coordenador do Patriménio e
Compras.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
retroativos a data de 01 de outubro de 2023, revogando-se as disposicdes em contrario em especial a
Lei n.2 885/2022 e todas as Leis posteriores que tratam da matéria no ambito do Poder Legislativo.

Nova Guarita, Estado de Mato Grosso, 27 de outubro de 2023

Prefeit/g( Municipal
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ANEXO |
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Codigo | Classe/ | Cargos | Hrs/ | Requisitos Vencimento | Vagas
i Nivel I| Sem Padrdo (RS)
| QUADRO ,' A—-01 | Contador { 40 Ensino Superior | RS 6.006,00 01
| |
'QUADRO | A—01 | Controlador | 40 | Ensino Superior | RS 3.542,00 | 01
Il Interno ’ 1‘
QUADRO | A-01 | Procurador 20 Ensino Superior | R$5.069,40 |01
1] | Legislativo |
QUADRO | A-01 | Agente 40 | Ensino Médio | R$ 2.587,20 | 02
vV Administrativo
_QUADRO A-01 ; Assistente 40 Ensino Médio RS 2.587,20 02
| IV | Parlamentar .
| QUADRO |A-01 |Auxiliar  de |40 | Ensino 'R$1.92500 |01
|V : Limpeza Fundamental '
! QUADRO | A-01 | Auxiliar de 40 Ensino | R$1.925,00 |02
| V | Serv. Gerais Fundamental
| QUADRO | A-01 | Motorista 40 | Ensino R$ 1.925,00 |02
v Fundamental
’ ' TOTAL | _ 12
ANEXO |l
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
' Cargos Hrs/ | Requisitos Vencimento Vagas
| Sem Padrdo (RS)
| Secretario Executivo 40 *E't;*e‘Nomeagéo RS 3.584,00 01
| Assessor Legislativo 40 Livre Nomeagdao |RS 2.688,00 01
| Assessor Juridico-Legislativo 40 Livre Nomeacgdo | RS 5.000,00 01
| e Inscricio na |
i Ordem dos |
: Advogados  do l
B /\ ; Brasil — Seccional |
./ /I 73
yd
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de Mato Grosso -
OAB/MT
Total " 03
ANEXO il
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS - FG

Vagas Cargo | Padrio Vencimento (RS)

01 Coordenador do Recursos Humanos | FG - | 50% sobre o salario

base.

01 Responsavel pelo envio do Aplic FG-1I 30% sobre o salario
‘ base. |
101 “ Ouvidor do Poder Legislativo FG -1l 50% sobre o saldrio
' base.

01 ?Encarregado do Tratamento de|FG-IV 30% sobre o salario

| Dados Pessoais base.

01 Agente de Contratacdo ' FG-V 50% sobre o salario

base.

01 Coordenador do Patrimbnio e!|FG- VIl 50% sobre o salario

Compras ' base.
ANEXO IV

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS COEFICIENTES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
QUADRO DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

|
| REFERENCIA | anee
i QUADRO| | CONTADOR - 40 HORAS
‘ CLASSE
| A 8 c D E
NIVEL COEFIFICENTE | 1 1,12 1,24 1,36 1,48
1 1,00 RS 6.006,00 RS 6.726,72 RS 7.447,44 RS 8.168,16 RS 8.888,88
1,05 RS 6.306,30 RS 7.063,06 RS 7.819,81 RS 8.576,57 RS 9.333,32
24
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3 1,10 RS 6.606,60 RS 7.399,39 R$ 8.192,18 RS 8.984,98 R$9.777,77
a 1,15 RS 6.906,90 RS 7.735,73 RS 8.564,56 RS 9.393,38 RS 10.222,21
5 1,20 RS 7.207,20 RS 8.072,06 RS$ 8.936,93 RS 9.801,79 RS 10.666,66
6 1,25 RS 7.507,50 RS 8.408,40 R$ 9.309,30 R$ 10.210,20 RS 11.111,10
7 1,30 RS 7.807,80 RS 8.744,74 RS 9.681,67 RS 10.518,61 RS 11.555,54
8 1,35 RS 8.108,10 RS 9.081,07 R$ 10.054,04 RS 11.027,02 R$ 11.999,99
9 1,40 RS 8.408,40 RS 9.417,41 RS 10.426,42 RS 11.435,42 RS 12.444,43
10 1,45 RS 8.708,70 RS 9.753,74 RS 10.798,79 RS 11.843,83 RS 12.888,88
11 1,50 R$9.009,00 | RS10.090,08 | R511.171,16 R$ 12.252,24 RS 13.333,32
12 1,55 R$9.309,30 | RS 1042642 | RS11.54353 RS 12.660,65 RS 13.777,76

| REFERENCIA ey,

| QuADROII CONTROLADOR INTERNQ - 40 HORAS

CLASSE
A B c D v
NIVEL COEFIFICENTE 1 1,12 1,24 1,36 1,48

1 1,00 RS 3.542,00 RS 3.967,04 RS$ 4.392,08 RS 4.817,12 R$5.242,16
2 1,05 RS 3.719,10 RS 4.165,39 RS 4.611,68 RS 5.057,98 RS 5.504,27
3 1.10 RS 3.896,20 RS 4.363,74 RS 4.831,29 RS 5.298,83 RS 5.766,38
a 115 RS 4.073,30 RS 4.562,10 RS 5.050,89 RS 5.539,69 RS 6.028,48
5 1,20 RS 4.250,40 RS 4.760,45 RS 5.270,50 RS 5.780,54 RS 6.290,59
6 1,25 RS 4.427,50 RS 4.958,80 RS 5.490,10 RS 6.021,40 RS 6.552,70
7 1,30 RS 4.604,60 R$ 5.157,15 RS 5.709,70 RS 6.262,26 RS 6.814,81
8 1,35 RS 4.781,70 RS 5.355,50 RS 5.929,31 RS 6.503,11 RS 7.076,92

:_ 9 1,40 RS 4.9—5;,:;0 RS 5.553,86 i RS 6.148,91 RS 6.743,97 RS 7.339,02

_' 10 1,45 RS 5.135,90 RS 5.752,21 I RS 6.368,52 RS 6.984,82 RS 7.601,13

' 1 1,50 RS 5.313,00 RS 5.844,30 RS 6.375,60 RS s.scﬁ.éo RS 7.438,20
12 1,55 R$ 5.490,10 RS 6.039,11 RS 6.588,12 RS 7.137,13 RS 7.686,14

I | CARGO
REFERENCIA
QuADRO Ili | PROCURADOR LEGISLATIVO - 20 HORAS
| CLASSE
A B (4 D E
NIVEL COEFIFICENTE 1 1,12 ] 1,24 1,36 1,48
A\ 1,00 R35.069,40 | RS5.677,73 | R$628606 | R$6.894,38 R$ 7.502,71
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‘ 2 1,05 R$5.322,87 | RS5.961,61 | R56.600,36 RS 7.239,10 RS 7.877,85
- 3 1,10 R$5.576,34 | R$6.24550 | RS6.914,66 RS 7.583,82 RS 8.252,98
- 4 1,15 R$5.829,81 | RS652939 | RS7.22896 RS 7.928,54 RS 8.628,12
5 1,20 RS 6.083,28 | RS$6.813,27 | RS$7.543,27 RS 8.273,26 RS 9.003,25
6 1,25 RS 6.336,75 RS 7.097,16 RS 7.857,57 RS 8.617,98 RS 9.378,39
7 1,30 R$6.590,22 | RS$7.381,05 | R$8.171,87 RS 8.962,70 RS 9.753,53
8 1,35 RS 6.843,69 | R$7.664,93 | RS8.486,18 RS 9.307,42 RS 10.128,66
9 1,40 R$ 7.097,16 | R$7.94882 | RS8.800,48 RS 9.652,14 RS 10.503,80
10 1,45 R$ 7.350,63 | R$8232,71 | R$9.114,78 RS 9.996,86 RS 10.878,93
11 1,50 RS 7.604,10 RS B.516,59 RS 9.429,08 RS 10.341,58 RS 11.254,07
\_ 12 1,55 RS 7.857,57 | R$8.80048 | R59.743,39 | RS10.686,30 RS 11.629,20
TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
QUADRO DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO
CARGO
REFERENCIA AGENTE ADMINISTRATIVO 40 HORAS
QUADRO IV ASSISTENTE PARLAMENTAR 40 HORAS
CLASSE
A B c D E
NIVEL COEFIFICENTE 1 1,12 1,24 1,36 1,48
1 1,00 RS 2.587,20 RS 2.897,66 RS 3.208,13 R$3.51859 | R$3.829.06
3 1,02 RS 2.638,94 RS 2.955,62 RS 3.272,29 RS 3.588,96 RS 3.905,64
3 1,04 RS 2.690,69 RS 3.013,57 RS 3.336,45 RS 3.659,34 RS 3.982,22
a 1,06 RS 2.742,43 RS 3.071,52 R$ 3.400,62 R$ 3.729,71 RS 4.058,80
5 1,08 RS 2.794,18 RS 3.129,48 RS 3.464,78 R$ 3.800,08 RS 4.135,38
6 1,10 RS 2.845,92 R$3.187,43 RS 3.528,94 RS 3.870,45 RS 4.211,96
7 1,42 RS 2.897,66 RS 3.245,38 RS 3.593,10 RS 3.940,82 RS 4.288,54
I 8 1,14 RS 2.949,41 RS 3.303,34 RS 3.657,27 RS 4.011,19 RS 4.365,12
9 1,16 R$3.001,15 RS 3.361,29 RS 3.721,43 RS 4.081,57 RS 4.441,70
10 1,18 RS 3.052,90 RS 3.419,24 RS 3.785,59 RS 4.151,94 RS 4.518,29
1 1,20 RS 3.104,64 RS 3.477,20 RS 3.849,75 R$4.222,31 RS 4.594,87
12 1,22 RS 3.156,38 RS 3.535,15 RS 3.913,92 RS 4.292,68 RS 4.671,45

TABELA BASICA DE VENCIMENTOS
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QUADRO DOS CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

REFERENCIA CARGO ]
QUADRO V AUXILIAR DE LIMPEZA - 40 HORAS
AULIXIAR DE SERVICO GERAIS - 40 HORAS
MOTORISTA - 40 HORAS
r CLASSE
A B [ c D e |
NiVEL COEFIFICENTE 1 1,12 1,24 1,36 1,48

1 1,00 R$1.92500 | RS2.15600 | R$2.387,00 | RS2.61800 | R52.84900

2 1,02 R$1963,50 | R$2.199,12 | RS 243474 | R$2670,36 | RS2.90598
- 3 1,04 R$2.002,00 | R$2.24224 | R$2.482,48 | RS2722,72 | RS2.962,96
I_ L a 1,06 R$2.040,50 | R$2.28536 | R$253022 | R$2.77508 | R$3.01994
f 5 1,08 RS 2.079,00 | R62.32848 | R$257796 | R$2.82744 | R$3.076,92

6 1,10 R$2.117,50 | RS$2.371,60 | RS2.62570 R$ 2.879,80 RS 3.133,50

” 1,12 R$2.156,00 | R$241472 | R$267344 | R$52.93216 | RS3.190,88
‘ 8 1,14 R$2.19450 | R$2.457.84 | R$2721,18 | R$298452 | RS3.247,.86

9 1,16 R$2.233,00 | R$2.50096 | R$2.76892 | R53.03688 | RS 3.304,84

10 1,18 R$2.271,50 | RS2.544,08 | RS2.816,66 | R$3.08924 | R$3.361,82

1 1,20 R$2.310,00 | R$258720 | R52.864,40 | RS$3.14160 | R$3.418,80

12 1,22 RG2.34850 | R$2.630,32 | R$2.91214 | R$3.19396 | RS3.47578

ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: CONTADOR

QUALIFICACAO: Curso superior completo em Contabilidade.

Prefeitura Municipal de Nova Guarita

ATRIBUICOES: Efetuar os registros contdbeis, orcamentérios, patrimoniais e financeiros, sintética e

analiticamente, de acordo com a legislacdo e normas vigentes. Elaborar documentos contabeis e manter

atualizados os registros e livros adequados. Organizar e elaborar balancos e balancetes. Preparar

relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita, despesa e demais informes estatisticos sobre

as atividades do departamento. Programar, controlar e analisar os compromissos de pagamento da

Camara Municipal, propondo sugestdes de prioridade. Proceder a andlise das despesas e sua evolucdo,

assim como estudos e execucdo de outras relativas ao servico de apropriagdo de custos que se fizerem

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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inscricdo, liquidacdo e controle da despesa. Elaborar e acompanhar todas as pegas contabeis e
financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso. Cabe ainda, receber guardar e
movimentar valores. Receber, guardar e devolver caugdes e fianga. Receber e conferir a receita da
Camara Municipal. Manter o registro e controle das contas e depdsitos bancérios, bem como o
pagamento de servigos em geral. Efetuar e controlar todos os pagamentos da Camara Municipal. Fazer
contatos com entidades bancarias, visando ao bom andamento das relagdes funcionais com a Camara.
Colher assinaturas em cheques e outros documentos. Conferir prestagdes de conta. Efetuar analises
financeiras e preparar movimentos didrios de caixa. Preparar relatorios sobre suas atividades,
periodicamente ou quando solicitado. Colaborar nas previsoes de prioridade para o desembolso de
recursos. Auxiliar na divulgacdo dos dados contdbeis por meio do site oficial do Poder Legislativo.
Executar outras atividades correlatas.

CARACTERISTICA ESPECIFICA - Ha necessidade de ser inscrito no Conselho Regional de Contabilidade e
manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

QUALIFICACAO: Curso superior completo em Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econdmicas ou Direito.

ATRIBUICOES: Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal, bem como da aplicagdo dos recursos do
repasse constitucional; exercer controle das operagoes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres da Camara.

Avaliar a gestio da Mesa Diretora para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais.

Subsidiar, através de recomendacdes, o exercicio do cargo do Presidente e do Secretarios da Mesa
Diretora, objetivando o aperfeicoamento da gestao publica.

Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢des relativas as operagdes de crédito, assim
como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno da Camara.

Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas funcdes constitucionais e legais. Auditar
os processos de licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para as contratacdes de obras, servigos,
fornecimentos e outros. Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizagdo de concursos
publicos, publicagido de editais, prazos, bancas examinadoras. Auditar as despesas com pessoal, limites,
reajustes, aumentos, reavaliagbes, concessao de vantagens, previsdo na lei de diretrizes or¢amentarias,
plano plurianual e orcamento. Analisar contratos emergenciais de prestacao de servigo, prazos. Apurar
existéncia de servidores em desvio de fungdo; analisar procedimentos relativos a processos disciplinares,

//.

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.or - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

A\Z DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONE/FAX: (66) 3574-1404 - CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

publicidade, portarias e demais atos. Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa,
pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituragdo contabil, balancetes. Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.
CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO

QUALIFICAGAO: Curso superior completo em Direito.

ATRIBUICOES: Assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara. Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara. Emitir parecer sobre
consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto
juridico e legal. Examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica. Emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e
inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia. Acompanhar junto aos 6rgaos
publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da Camara. Exercer outras atividades
correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto
juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos. Orientar quanto ao aspecto juridico, os processos
administrativos e sindicancias instauradas pela Presidéncia. Atender aos pedidos de informacoes
juridicas da Mesa Diretora e dos demais vereadores em relagdo ao processo legislativo. Auxiliar as
comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.

CARACTERISTICA ESPECIFICA - Habilitac3o legal para o exercicio da fungdo, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil — Seccional de Mato Grosso — OAB/MT.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICAGAQ: Curso de ensino médio completo.

ATRIBUICOES: : Executar servigos administrativos nas diversas unidades setoriais da Camara Municipal,
digitar, conferir, imprimir e arquivar textos, oficios, cartas, documentos; controlar prazos regimentais;
alimentar banco de dados, prestar atendimento telefénico e fornecer informagdes; controlar reposicao
de material de expediente dentre outras atividades administrativas. Organizar informacdes e planejar o
trabalho do cotidiano. Executar servigos de atendimento ao publico com qualidade; exercer o zelo no
uso dos equipamentos de trabalho e outros. Controlar e recepcionar os visitantes do legislativo quando
solicitados. Assistir as Secretarias, Coordenadorias e Setores Legislativos quanto ao desempenho das
competéncias setoriais e rotinas internas de trabalho. Em todas as unidades setoriais o Agente
Administrativo devera:

Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo. Auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos. Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e
equipamentos de trabalho. Participar de comissdes e grupos de trabalho atendendo as demandas
administrativas da CAmara Municipal. Auxiliar no atendimento telefénico na auséncia dos responsaveis.

29
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Digitar todos os servigos necessarios a administracao. Auxiliar as unidades setoriais na execucao das
rotinas internas de trabalho. Receber proposi¢des e documentos que devem ser processados e
protocolados. Protocolar a correspondéncia oficial e controlar sua expedi¢do. Dar informagdo de rotina.
Preparar os processos e encaminhé-los ao seu destino. Coletar dados necessarios. Manter reposto o
estoque de material de consumo. Zelar pelo cumprimento da legislagdo e normas internas de trabalho.
Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver desempenhando suas
tarefas. Tratar o publico com zelo e urbanidade. Executar outras tarefas afetas a rotina interna de
trabalho das unidades setoriais da Cmara Municipal.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

QUALIFICACAO: Curso de ensino médio completo.

ATRIBUICOES: Elaborar/transcrever/proceder a lavratura das atas de reunides das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solene, itinerantes e audiéncias publicas. Transcrever em livro préprio as declaragdes de
bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito, e dentre outras autoridades que apresentarem suas
declaracdes ao Legislativo. Atender a presidéncia, Vereadores e Comissdes prestando-lhes informagdes
e documentos sob sua guarda. Digitalizar todos os documentos recebidos pela Secretaria Legislativa e
inseri-los em sistema para posteriormente os encaminhar ao setor competente, se for o caso.
Atualizar/alimentar a pauta de sessdo/audiéncia publica no site da Camara Municipal. Providenciar
documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das
comissoes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussao e a elaboracdo de pareceres sobre os
projetos em tramitacdo, quando solicitado. Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a
pronta localizagdo de documentos. Auxiliar na redacdo de projetos de lei, resolugbes, decretos
legislativos, e demais documentos legais, quando solicitado. Elaborar portarias, indicagdes, oficios e
demais atos inerentes ao Legislativo. Auxiliar nas tarefas da area administrativa da Camara Municipal.
Atender as Comissoes e Vereadores na propositura e tramitacdo de projetos. Executar servigos de
expedicdo, comunicagao interna e externa. Redigir e/ou digitar os atos administrativos, expedientes,
atas, resolucdes, projetos, requerimentos, indicagdes, mogdes, titulos, honrarias, biografias etc. Zelar
pela guarda e manuten¢do dos equipamentos de seu uso, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manuten¢io para assegurar o perfeito funcionamento. Auxiliar nas sessdes, audiéncias
publicas ou outros eventos promovidos, atendendo a mesa diretora e Vereadores. Zelar pelas anotagoes
de presencas e faltas dos Vereadores, relatando ao setor competente as faltas e justificativas. Manter
atualizado os livros utilizados nas sessdes, efetuando a colheita de assinaturas dos Vereadores. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA
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QUALIFICACAO: Curso de ensino fundamental completo.
ATRIBUICOES: Realizar atividades relacionadas ao preparo e distribuicdo de alimentos, lavagem de
lougas, limpeza interna do Plenario, Gabinetes, demais areas e aos servigos de limpeza e higiene em

geral, com a seguinte especificacao: Operar em fogbes e outros aparelhos de preparagao, aquecimento
e refrigeragdo dos alimentos. Lavar loucas e utensilios de copa e cozinha. Preparar e transportar
bandejas com alimentos e recolhé-las apos a refeigdo. Executar servigos de rouparia e lavanderia.
Limpar e conservar o prédio da Camara Municipal. Lavar sanitarios, remover lixos e detritos. Limpar
moveis e equipamentos de escritdrio e manter o local de trabalho sempre em perfeitas condicdes de
higiene. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranga do Trabalho, e pela
adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPIS durante o seu turno de trabalho
contribuindo para a reducdo da ocorréncia de acidentes e para a administracdo e gerenciamento dos
riscos. Executar outras atividades afins a Camara Municipal, a partir das necessidades e demandas da
4rea e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

CARACTERISTICA ESPECIFICA - Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

QUALIFICAGAO: Curso de ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Manter todos os ambientes em perfeito funcionamento. Promover a limpeza de todo 0
imével e seus moveis, , utensilios e adornos, lavando, encerando, retirando po, utilizando-se de material
especifico para cada atividade para propiciar uma melhor condic3o de trabalho e conforto tanto para
os servidores quanto para os cidaddos. Manter todos os ambientes higienizados utilizar e armazenar
corretamente os produtos quimicos utilizados, recolher periodicamente o lixo da parte externa e
interna da sede da Camara. Abastecer sanitarios com sabonetes, toalhas e papéis higiénicos de acordo
com a necessidade constatada por observagdo ou solicitacdo, visando atender a condigOes basicas de
higiene pessoal dos usuarios. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranca do
Trabalho, e pela adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPIS durante o seu
turno de trabalho contribuindo para a redugdo da ocorréncia de acidentes e para a administracdo e
gerenciamento dos riscos. Estar atento para a correta limpeza dos aparelhos eletro-eletronicos evitando
danos materiais e fisicos durante o processo de limpeza. Comunicar a Secretaria Executiva quando
verificar algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural da sede. Manter o jardim em perfeito
estado. Preparar e distribuir diariamente café, cha, sucos e lanches nas diversas areas da Camara
Municipal, obedecendo as rotinas pré-estabelecidas. Controlar o estoque da copa, bem como dos
materiais de limpeza, informando a posi¢do do mesmo a chefia imediata para que seja providenciada a
reposicao. Movimentar materiais, ferramentas e objetos diversos para a execucdo de suas atividades,
tendO}'l ordem nos locais estabelecidos. Executar outras atividades afins 3 CAmara Municipal, a

/
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partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientacoes dadas pela sua
chefia imediata.

CARACTERISTICA ESPECIFICA - Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.
CARGO: MOTORISTA

QUALIFICACAO: Curso de ensino fundamental completo.

ATRIBUICOES: Promover a manutengao nos veiculos da entidade, especialmente aquele que estiver sob
sua responsabilidade. Somente dirigir o veiculo em condigGes seguras, levando-se em consideragao seu
estado fisico e psicolégico. Preservar a ndo aplicagdo de multas de transito. Responsabilizar pela sua
propria seguranca e demais passageiros do veiculo em que estiver como condutor. Somente dirigir em
condicdes climaticas favordveis. Respeitar incondicionalmente as regras de transito. Sempre transitar
com veiculo contendo todos os equipamentos de seguranga necessario, manter por meio de relatério
controle de saidas e chegadas do veiculo, sendo que neste devera conter: a) data e hora da saida e
chegada; b) kilometragem de saida e chegada; c) nivel de combustivel de saida e chegada; e, d) local de
destino. Manter-se vigilante e sempre informar a Secretaria Executiva da Camara quanto a real condigao
dos documentos do veiculo. No exercicio da fungdo sempre estar habilitado e em poder da CNH, sendo
que essa nunca podera estar vencida. Sempre utilizar lentes corretoras na hipotese de obrigatoriedade.
Utilizar para servigo publico apenas veiculo oficial. Sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagdo
e para fins restritos do servico publico. Ndo fornecer caronas. Prestar socorro a acidentados em via
terrestre, especialmente se fizer parte do acidente, manter estojo com produtos de primeiros socorros
sempre a disposi¢do no interior do veiculo, manter o veiculo limpo, especialmente em sua area interna,
nunca dirigir sobre efeitos de alcool ou psicotrépicos ingeridos em qualquer quantidade. Ser adepto da
direcdo defensiva e preventiva. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas pela Seguranca do
Trabalho e pela adequada utilizagdo dos Equipamentos de Protecdo Individual - EPIS durante o seu turno
de trabalho, contribuindo para a reducio de riscos e ocorréncia de acidentes. Executar outras atividades
afins 3 Camara Municipal, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as
orientacdes dadas pela sua chefia imediata.

CARACTERISTICA ESPECIFICA - possuir CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria compativel
com o veiculo, conforme o que prevé o Codigo de Transito e manter-se habilitado enquanto estiver no
cargo.

ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
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QUALIFICACAO: Curso de ensino superior completo.
ATRIBUICOES: | - Supervisionar todo o servigo da casa;

Il - Assessorar a Mesa Diretora e demais Vereadores nas questdes administrativas, financeira e
legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Coordenar as fun¢des administrativas, financeira e legislativa;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolugbes, cartas, minutas e outros expedientes;
VI - Assessorar o Presidente em todas suas decisoes;

VIl - Manter vinculos administrativos com o Poder Executivo Municipal;

VIl - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizagdo, obedecendo a sequéncia
regimental;

IX - Efetuar registro de leis e manter livro atualizado da ementa da legislagdo municipal;

X - Controlar prazos para despacho e recebimento de expedientes, prestar informacdo ao publico sobre
matérias em tramitacdo na Camara Municipal, quando solicitado;

XI - Receber, protocolar e encaminhar correspondéncias externas recebidas, distribuindo-as entre os
diversos setores da Camara;

XIl - Manter sob sua guarda o arquivo de documentos da Secretaria;

X1l - Buscar informacdes e conhecimento para o funcionamento da Casa;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

XV - Observar e fazer cumprir a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno, Normativas, Resolugoes
da Camara e Ordens de Servicos, referente a esfera de agdo da Secretaria;

XVI — Manter contato com o Tribunal de Contas, visando constante adequacdo as normas exigidas e o
tramite dos processos da Prestacao de contas anuais, esporadicas ou especiais;

XVII — Prestar assessoria nas sessdes, audiéncias publicas ou outros eventos promovidos, atendendo a
mesa diretora e Vereadores;

XVIII - Buscar sempre solucdes ao bom funcionamento do Legislativo Municipal, com integragdo entre
os Vereadores e Servidores;

XIX - Executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
QUALIFICAGAO: Curso de ensino médio completo.
ATRIBUICOES: | - Assessorar e assistir o Presidente e 0s Vereadores em suas atividades oficiais e politicas;

)
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Il - Assessorar nas relacdes publicas do Presidente com a sociedade organizada, com a imprensa e com
o publico em geral;

Il - Coordenar a agenda do Presidente;

IV - Despachar com o Presidente a matérias pertinentes a Presidéncia;

V - Receber e encaminhar documentos relativos a Presidéncia;

VI - Elaborar redacdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios,
circulares, entre outros documentos;

VIl - Acompanhar e assessorar o Presidente e os Vereadores em reunioes, eventos, solenidades e
congéneres, sempre que solicitado por ele;

VIII - Assessorar na administracdo do expediente do Gabinete do Presidente;

IX - Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposicoes, pareceres, votos,

requerimentos, recursos, emendas, projetos de lei, pronunciamentos e outros;

X - Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros

eventos;

X| - Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do

parlamentar;

Xl - Administrar a caixa postal eletronica, operar programas informatizados, manter

banco de dados, digitar textos e documentos, cuidar da agenda dos parlamentares,

cuidar da preparagao da correspondéncia;

XIIl - Cooperar no atendimento em plenario durante as sessdes da Camara;

XIV - Assessorar na elaborac3o das atas das sessdes, relatérios, pareceres e trabalhos diversos da Camara
e das bancadas;

XV - Realizar servicos externos de interesse do Poder Legislativo Municipal;

XVI - Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;

XVIl - Assessorar em outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO-LEGISLATIVO
CLASSIFICACAO CBO: 2410-40
QUALIFICACAO: Curso de ensino superior completo.

HABILITACAO: Inscricdo regular na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e 18 (dezoito) anos completos
na data da posse.

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br
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ATRIBUICOES: | - Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da Camara
Municipal, realizando tarefas que envolvam a consultoria em matérias técnico-juridicas;

Il - participar na elaboracao, supervisdo, orientagao, coordenagdo, planejamento, criacdo, controle,
execucdo, analise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplicagdo dos conhecimentos de sua
area;

Il - Examinar previamente sob o ponto de vista juridico os projetos de lei e demais atos que forem
submetidos a apreciacdo do plenario;

IV - emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica em assuntos da Mesa Diretora;
V - prestar informagdes de ordem juridica aos vereadores e assessores das comissoes técnicas;
VI - prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;

VIl - instruir processos, assessorar 0S servigos administrativos, legislativos e financeiros, sob a ordem
juridica, na auséncia do procurador juridico e quando solicitado pela Mesa Diretora; executar tarefas
afins.

VIII - emitir pareceres e estudos técnico-juridicos em assuntos provenientes do Poder Legislativo
Municipal;

IX - prestar orientagdes e informagdes de ordem juridica, relacionadas ao processo legislativo municipal;

ANEXO ViI
ATRIBUIGOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
FUNCAO: COORDENADOR DO RECURSOS HUMANOS
QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino médio completo.
ATRIBUICOES: | - Propor e executar a politica de Recursos Humanos da Camara, tendo por objetivo a
qualidade do trabalho e o atendimento eficiente as demandas da sociedade;

Il - Planejar e elaborar o controle de férias dos servidores;

IIl - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos relativos ao pessoal da
Camara, na forma da legislagdo vigente;

IV - Controlar as concessdes de direitos, vantagens e gratificagoes ao pessoal da Camara, opinando nos
processos respectivos;

V - Opijnar nos processos que demandem alteracdes cadastrais dos servidores;

led
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VI - Estabelecer instrumentos de controle de frequéncia dos servidores;

VIl - Elaborar as folhas de pagamento do pessoal da Camara, procedendo aos descontos e consignagdes
respectivos, na forma da lei;

VIl - Manter arquivo de documentagdo referente a area de pessoal, em observancia as exigéncias legais;

IX - Controlar o quadro de lotagao de pessoal em todas as unidades da Camara, zelando pela observancia
dos limites legais;

X - Elaborar e emitir atestados, certiddes, informes de rendimentos e demais documentos relativos ao
pessoal da Camara, na forma da legislagdo vigente;

X| - Fornecer elementos para empenho e escrituragdo das contas financeiras do pessoal da Camara e
Vereadores;

XII - Elaborar boletins, mapas, demonstragoes estatisticas e quaisquer outros dados relativos ao controle
do pessoal da Camara;

Xl - Formalizar os atos de posse e exercicio dos servidores que ingressam no Quadro de Pessoal da
Camara, bem como exoneragdes e demissdes, observadas as normas legais para o provimento dos
cargos respectivos;

XIV - Manter atualizado e documentado o cadastro de todos os servidores da Camara e Vereadores,
registrando todas as respectivas alteragdes de vida funcional e titulagdo;

XV - Emitir declaracdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;

XVI — Entregar e enviar em prazo habil legal os relatorios que a legislagdo determina;
XVII — Responsavel pelo e-social;

XVIII - Executar outras atividades correlatas.

FUNCAO: RESPONSAVEL PELO APLIC

QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino superior completo.
ATRIBUICOES: | - Planejar, coordenar e executar todas as atividades relacionadas a prestagao de contas
via sistema APLIC - auditoria Publica Informatizada de Contas junto ao TCE/MT;

Il - Analisar e supervisionar as informagoes geradas pela unidade gestora para prestacao de contas ao
TCE/MT;

Il - Realizar backup das informagdes enviadas e guardar protocolos e arquivos enviados;

/
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IV — Enviar tabelas, documentos e informagdes via sistema APLIC;

V - Fazer langamentos e controles em sistema informatizado, com objetivo de gerar informagdes a serem
enviadas via sistema Aplic;

VI - Prestar informacdes observando os prazos previstos nas normas do TCE/MT;

VIl - Zelar pela legitimidade e legalidade das informacdes e arquivos enviados para prestagdo de contas;
VIII - Observar rigorosamente os prazos de envio determinados pelo TCE/MT;

IX - Realizar o envio tempestivo das presta¢des de contas por meio do envio dar cargas mensais, carga
de orcamento, carga inicial, cargas especiais e cargas tempestivas relativas a concursos, licitagOes e
outros envios relacionados ao Sistema APLIC, ou outro Sistema que vier a substituir, a partir das
decisdes/determinagdes emanadas do TCE/MT;

X - Gerar mensalmente o relatério de empenho da folha de pagamento, no sistema da Folha;

X| - Sistematizar, conforme os padrdes determinados pelo TCE - MT, todas as informagdes
recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o cumprimento do cronograma de envio dos
arquivos periodicos e tempestivos;

XIl - Informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados
recebidos/importados;

XIIl - Cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informacdes, sob aviso ao Controle
Interno,

XIV - Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida deste setor com 0s
demais orgaos;

XV - Enviar ao TCE - MT os arquivos Periddicos e Tempestivos, conforme cronograma estabelecido em
normativos;

XVI - Desempenhar outras tarefas relacionadas ao Sistema APLIC.

FUNCAO: OUVIDOR DO PODER LEGISLATIVO

QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino médio completo.
ATRIBUICOES: | — Receber e apurar denuncias, criticas, comentarios e pedidos de informagao sobre atos
considerados ilegais comissivos e ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem
o interesse publico, praticados por Servidores publicos do Poder Legislativo Municipal ou Agentes
publicos;

Il — Diligenciar junto ao setor competente para a prestacdo por estes, de informacgoes e esclarecimentos
sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes ou pedidos de informacao, na
forma do inciso [;

Ill- Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagoes ou dentncias, bem como sobre sua fonte,
P ovidengiando, junto aos setores competentes, protegao aos denunciantes;

Laa
~1

E-mail: prefeitura@novaguarita.mt.gov.br - Home page: www.novaguarita.mt.gov.br

Aé DOS MIGRANTES, TRAVESSA 01, N° 30 - CENTRO - FONE/FAX: (66) 3574-1404 - CEP: 78.508-000 - NOVA GUARITA - MATO GROSSO



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Guarita

IV — Informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados 0s casos
em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V — Recomendar aos setores da Camara Municipal a adogdo de mecanismos que dificultem e impecam a
violacao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI — Coordenar agdes integradas com os diversos setores da Camara Municipal, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamac@es dos municipes que envolvam mais de um setor da Cdmara Municipal;
VIl — Alimentar os sistemas e ou sites que sao obrigatorios pela Lei da Transparéncia, bem como pelo
Tribunal de Contas do Estado;

VIll — Comunicar pessoa responsavel direta para apuragdo de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio
publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo
de documentacio relativo as reclamagdes, denuncias e representacdes recebidas;

IX — Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades, bem como,
permanentemente, os servicos da Ouvidoria do Legislativo Municipal junto ao publico, para
conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados;

X — Organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as denuncias, reclamagoes e
sugestdes recebidas;

X! - Executar outras atividades correlatas.

FUNCAO: ENCARREGADO DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino superior completo.
ATRIBUICOES: | - Aceitar reclamagdes e comunicacdes dos titulares de dados, prestar esclarecimentos e
adotar providéncias;

Il - Receber comunicacbes da Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD) e adotar providéncias;
Il - Orientar os funcionarios e os contratados da Camara Municipal de Nova Guarita - MT a respeito das
praticas a serem tomadas em relagdo a protecdo de dados pessoais;

IV - Executar as demais atribuicdes determinadas pela Camara Municipal ou estabelecidas em normas
complementares editadas pela ANPD.

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATAGAO

QUALIFICAGAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino médio completo.
ATRIBUICOES: | - Dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologagao;

Il - Tomar decisdes em prol da boa condugdo da licitagdo, dar impulso ao procedimento, inclusive por
meio de demandas as areas das unidades de contratacdes, descentralizadas ou ndo, para fins de
saneamento da fase preparatoria, caso necessario;
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Il - Acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso, para que 0 Plano Anual de
Contratacdes seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacao;

IV - Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo e promover as seguintes acoes:

a) Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos, caso
necessario;

b) Verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos no edital;
c) Verificar e julgar as condigdes de habilitacao;

d) Sanear erros ou falhas que n3o alterem a substincia das propostas; e

e) Analisar e emitir parecer, quando verificar:

1. a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas que n3o alterem a substéncia dos documentos e
a sua validade juridica, conforme o disposto no $ 1° do art. 64 da Lei n° 14.133, de 2021, e

7. 0s documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021;
f) Negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com 0O primeiro colocado;

g) Indicar o vencedor do certame;

h) Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) Encaminhar o processo instruido, apods encerradas as fases de julgamento e de habilitagcdo e exauridos
o0s recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e para homologagao.

V - Previamente a tomada de decisdo, 0 agente de contratagao considerara eventuais manifestacoes
apresentadas pelos orgdos de assessoramento juridico e de controle interno, observado:

a) Motivacdo, em especial quando deixar de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questao ou discrepem
de pareceres, laudos, propostas e relatdrios oficiais;

b) Motivacdo explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragao de concordancia com
fundamentos de anteriores pareceres, informagaes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte
integrante do ato.

VI - Gerenciar o portal de contratagdes publicas, realizando publicagdes;

VIl - Buscar orcamentos para basear o valor médio de contratagao;

VIII - Confeccionar anualmente com a ajuda dos demais setores o Plano Anual de Contratagdes Publicas.

FUNCAO: COORDENADOR DE COMPRAS E PATRIMONIO

QUALIFICACAO: Ser ocupante de cargo de provimento efetivo e possuir ensino médio completo.
ATRIBUICOES: | - Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicao de materiais e
servicos do Municipio;

Il - Adquirir materiais, equipamentos, matérias-primas e servicos, conforme normas e Leis em vigor;
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Il - Acompanhar o fluxo de entrega para cumprimento de todas as condi¢cdes negociadas;

IV - Fornecer os subsidios necessarios ao bom desempenho dos trabalhos;

V - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e materiais;

V| - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdes de empenho e demais documentos necessarios
a contabilizagao e pagamento;

VIl — Atestar as notas fiscais de mercadorias recebidas pela Camara Municipal;

VIl — Manter atualizado o estoque de mercadorias e bens de consumo, dando baixa imediatamente;

IX - Exercer outras atividades correlatas a funcao;

X - Realizar as tarefas de administragao, manutencao, fiscalizacdo, controle e cadastro dos bens
patrimoniais;

X! - Elaborar o gerenciamento, disciplinamento e registro dos bens municipais;

XIl - Recepcdo, registro, controle, utilizagdo, guarda, conservacio, e desfazimento dos bens permanentes
da Camara, encaminhando-os a Prefeitura Municipal de Nova Guarita, no que diz respeito aos bens
maoveis;

XIIl - Realizar a atualizacdo constante dos registros de entrada, atualizacdo, movimentagao e saida de
bens do acervo patrimonial;

XIV - Registrar e cadastrar os bens méveis e imoveis da Municipalidade;

XV - Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;

XVI - Realizar o registro de entradas e saidas de material;

XVl - Promover medidas visando a programagao de estoques e compras;

XVIII - Manter atualizado o controle de materiais.

ANEXO Vil
CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS
1 -ldoneidade Moral
1.1 - Sigilo quanto as informagdes do 6rgao.
(3) O servidor sempre guarda sigilo sobre as informag6es no seu trabalho.
(2) O servidor, as vezes, guarda sigilo sobre as informag6es 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.
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1.3 — Superagao das dificuldades.
(3) O servidor sempre que se depara com situacdes de dificuldade procura modificar-se, buscando

desenvolver-se profissionalmente.

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

(1) O servidor, raramente, quando se depara com situacoes 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 legislagao profissional e, as vezes, utiliza as instrugdes e
normas de trabalho recomendadas.

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

1.5 — Valorizac3o 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 situacao de
respeito mutuo 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 adeguadamente.

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horario 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.
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(1) O servidor, raramente, demonstra desenvolver sua atividade com compromisso.

3.2 — Patrimonio Publico.

(3) O servidor demonstra grande atencao aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupagdo com a sua manutengao e conservagao.

(2) O servidor demonstra atengdo limitada aos bens publicos, as vezes utiliza-o de forma adequada e
manifesta eventual preocupagdo com a sua manutencao e conservagao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atencdo aos bens publicos, utilizando-os de forma precaria e,
raramente, manifesta preocupagao com a sua manutengao e conservagao.

3.3 — Materiais de trabalho.

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

(2) O servidor, as vezes, demonstra responsabilidade e zelo no uso dos materiais que estao a sua
disposicdo, 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 acGes da funcdo e encaminha adequadamente os
assuntos em pauta.

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

(1) O servidor, raramente, demonstra iniciativa nas acbes da funcdo e, raramente, encaminha
adequadamente os assuntos em pauta.

3.5 — Participa¢do nas agbes do orgdo 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 agbes e as vezes, se integra as atividades da equipe.

(1) O servidor, raramente, participa das acoes e, raramente se integra as atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

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

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

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdao com os resultados e, raramente busca valorizar o interesse
publico com ideias, pesquisas e agao.
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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 imp&e 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, imp0oe 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 atuagao

5.1 — Aptidao

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

(2) O servidor demonstra dominar, razoavelmente, 0s conhecimentos de sua area e desempenha sua
funcao com regularidade.

(1) O servidor demonstra dominar precariamente 0s conhecimentos de sua area e desempenha sua
funcdo com dificuldade.

5.2 — Aprimoramento e atualizagao.

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

(1) O servidor, raramente, procura atualizagao e, raramente, busca aprimorar seus conhecimentos.

6 — Cooperagao

6.1 — Capacidade de trabalhar em equipe.

(3) O servidor é habitualmente prestativo e sempre colabora com sua equipe de trabalho.

(2) O servidor, as vezes, é prestativo e, as vezes, colabora com sua equipe de trabalho.
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(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, 3s vezes, demonstra interesse e capacidade para
modificar a estratégia planejada.

(1) No desenvolvimento de sua atividade, o servidor, raramente, demonstra interesse e capacidade para

modificar a estratégia planejada.

ANEXO IX
FICHA DE AVALIACAO DA COMISSAO
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA GUARITA - MT
- FICHA DE AVALIACAO -
( ) Estagio Probatdrio ( ) Merecimento

CAMPO | - DO SERVIDOR:

NOME: ' ]
| CARGO: _ FUNCAO:
—
| LOTACAO: Periodo de Avaliagdo: De / / al
i A ) _ r
' DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIACAO:
"CAMPO Il - DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO: | Auto ——
Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com o|Avaliagao
| desempenho do Servidor: | Préprio oe o
. " _ Avaliagao
| Considerando: 1= REGULAR 2=BOM 3 =0TIMO Servidor
'CAMPO Il - DOS CRITERIOS E DOS ITENS DE i
| AVALIAGAO: |
'1. IDONEIDADE MORAL ]
1.1. Sigilo quanto as informagdes do érgao. ]
1.2. Observancia da hierarquia.

1.3. Superacdo de dificuldades.
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'1 1.4. Observancias as normas e aos

. regulamentos

[ 1.5. RESDEItO

?2 ASSIDUIDADE

- [2.1. Frequencna no local de trabalho.

2 2. Cumprlmento ao horario.
| 3 COMPROMETIMENTO

3.1. Zelo e dedicagdo com o trabalho.

3.2. Atencdo ao Patrimonio Publico.

3.3. Atencdo aos Materiais de trabalho.

3.4. Iniciativa e atitude.

3.5. Participacao nas atividades do orgao.

. | 3.6. Interesse publico.
4. EFICIENCIA
| 4.1. Qualidade do trabalho prestado.

I 4.2. Produtividade.
L utivi e

| 4.3. Planejamento.
'5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAO
. |5.1. Aptiddo. | _
s Apnmoramento e Atuallzat;ao )
. 6 CUOPERACAO

-~ [6.1. Capacndade de trabalhar em equipe.
! | 6.2. Flgxlblhd_ad_e. ____ ] | B
TOTAL GERAL DE PONTOS
CAMPO IV — PONTUACAO: O SERVIDOR QUE OBTIVER

- 29,9 pontos considerado insuficiente para o servi¢o publico

- De 30 a 39,9 pontos: deve melhorar

- De 40 acima: preenche os requisitos
CAMPO V — OBSERVACOES RESERVADAS AO SERVIDOR:
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CAMPO VI - CIENCIA A ASSINATURAS:
| Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em:

'Data:  / / Data: / /
I
|
Servidor Comissao de

_ Avaliacao

Concordo com os registros constantes deste instrumento.

Servidor — Data: / /

Servidor
ANEXO X

FICHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA GUARITA - MT
- FICHA DE AVALIACAO -
( ) Estagio Probatdrio ( ) Merecimento
CAMPO | - DO SERVIDOR:

'NOME: .
| CARGO: FUNGAO: |
| = —]
| LOTAGAO: - Periodo de Avaliagdo: De / / a

y - | _ |
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIAGAO:

- | Auto Membro

' CAMPO |l — DAS INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO: 5

: Avaliacao |da
| Assinar na escala de 1 a 3 de acordo com O

. do Comissao
desempenho do Servidor: ,

) ; | Préprio de
| Considerando: 1= REGULAR 2=BOM 3=0TIMO : | L
Servidor | Avaliacdo

'CAMPO Il - DOS CRITERIOS E DOS ITENS DE|
| AVALIACAO:
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1. IDONEIDADE MORAL
| 1.1. Sigilo quanto as informagdes do 6rgao.

1.2. Observancia da hierarquia.

1 1.3. Superacdo de dificuldades.

1 1.4. Observancias as normas e aos
regulamentos.
| 1.5. Respeito.
2. ASSIDUIDADE
[2.1. Frequéncia no local de trabalho.

2.2. Cumprimento ao horario.
3. COMPROMETIMENTO
3.1. Zelo e dedicagdao com o trabalho.

3.2. Atencao ao Patrimonio Publico.

13.3. Atencao aos Materiais de trabalho.

| 3.4, Iniciativa e atitude.

| 3.5. Participacdo nas atividades do dérgdo.

_ 3.6. Interesse publico.

| 4. EFICIENCIA '

4.1. Qualidade do trabalho prestado.

4.2. Produtividade.

4.3. Planejamento.

5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUACAO
5.1. Aptiddo.

5.2 Aprimoramento‘_e Atualizagao

6. COOPERACAQ

6.1. Capacidade de trabalhar em equipe.

[6.2. Fiexibilidade. _
| TOTAL GERAL DE PONTOS
CAMPO IV — PONTUACAO: O SERVIDOR QUE OBTIVER

- 29,9 pontos considerado insuficiente para o servigo publico
- De 30 a 39,9 pontos: deve melhorar

- De 40 acima: preenche os requisitos
CAMPO V — OBSERVACOES RESERVADAS AO SERVIDOR:
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CAMPO VI - CIENCIA A ASSINATURAS:

‘ Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em:

‘ Data: / / Data: / /
| Membro da
i Servidor comissao de
Avaliacao
' Concordo com os registros constantes deste instrumento.
! Servidor - Data: / /
Servidor ‘
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