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Estado de Mato Grosso

Camara Municipal de Terra Nova do Norte

PROJETO DE LEI DO LEGISLATIVO N° 01/2023

DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGCAO DO QUADRO
DE CARGOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL DE TERRA
NOVA DO NORTE - MT, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA ENCAMINHA PARA DELIBERAGAO DO SOBERANO
PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE, O SEGUINTE PROJETO
DE LEI:

TiTULO|
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Reestruturacdo dos Quadros de Cargos, define
suas atribuicoes e fixa os respectivos vencimentos, dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Terra Nova do Norte/MT.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara é o estatutario, disciplinado
e regido pela Lei n ° 128/90, que dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos da
Administracao Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio de Terra Nova do Norte/MT,
€ suas alteragdes.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Terra Nova do Norte-MT, aprovado pela presente Lei, tem como objetivos:

| - a eficacia no servigo publico em atendimento a comunidade;
Il - aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadaos;
Il - a valorizagao e a profissionalizagdo dos servidores municipais.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

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

| — CARGO PUBLICO - A posigdo componente da estrutura funcional, criada por
Lei, em quantidade definida, nomenclatura prépria, e vencimento estabelecido;

Il - FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL - é a pessoa legalmente investida em
cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio;
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lll - SERVIDOR - Pessoa legalmente investida em cargo ou fungcdo remunerada no
Municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario, CLT ou Contrato por Tempo
Determinado;

IV - CARGO EM COMISSAO - é o ocupado por servidor que exerce fungéo assim
definida em Lei, em carater transitorio, ndo gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia no
mesmo;

V — QUADRO DE CARGOS - O universo de cargos que compdem a estrutura
funcional da Camara Municipal;

VI - CATEGORIA FUNCIONAL - é o agrupamento de cargos, constituido de
referéncias, numero de vagas e vencimento;

VIl — CLASSE DE VENCIMENTO - posicao distinta do padrao salarial integrante da
faixa de salario atribuido ao ocupante do cargo de provimento efetivo, disposto na tabela de forma
horizontal, identificado por letras do alfabeto (A, B, C, D);

VIl - REFERENCIA - é o nimero indicativo de posicédo hierarquica da classe a que
pertenca o cargo na escala de vencimento;

IX — NIVEL DE VENCIMENTO - conjunto de padrées que compdem 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);

X — PROGRESSAO FUNCIONAL - passagem de um Nivel de vencimento para
outro, dentro da mesma Classe do Cargo em que pertenga, organizada na forma vertical e em
ordem crescente, indicada por niumeros arabicos de nivel 1 a 12;

Xl - PROMOGAO FUNCIONAL — ascenso funcional de Classe (A para B); (B para
C); (C para D) de vencimento no ambito do mesmo cargo, organizada na forma horizontal,
segundo a avaliagao de critérios prévios combinados estabelecidos na presente Lei;

Xll — MERECIMENTO - Conjunto de atributos funcionais do titular do cargo,
reconhecidos em processo de avaliagdo de desempenho, segundo indicadores de dedicagdo a
causa, produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude participante, entre outros;

Xl — VENCIMENTO PADRAO - A retribuigdo pecuniaria basica fixada por Lei,
paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente de
acordo com o cargo ocupado;

XIV — REMUNERAGAO - O valor correspondente ao vencimento acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei;

XV — FUNGAO GRATIFICADA - é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou
de assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servigo publico
através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-la, tera direito a
percepcao de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Municipio;

XVI — CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a classes diferentes, que
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guardam entre si uma relacdo de afinidade quanto a natureza de trabalho e perfil de
especificacdo, disposta hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade,
responsabilidade, experiéncia requerida e conhecimento demandado.

XVI — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que define os
cargos e as trajetorias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.

TiTULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° - Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:
| - de provimento efetivo;
Il - de provimento em comissao;

CAPITULOI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

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

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

SECAO |
DA LOTAGAO

Art. 7° - A lotacao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Cémara
Municipal de Terra Nova do Norte.

SECAO i
DA CARACTERIZAGAO, ATRIBUIGOES, REQUISITOS DOS CARGOS, PROVIMENTO,
REENQUADRAMENTO

Art. 8° - A caracterizacao, atribuigdes, requisitos de provimento, vencimentos dos
cargos efetivos e em comissao sdo aqueles constantes: do Quadro de Cargo de Provimento
Efetivo — Anexo |; Quadro dos Cargos de provimento em Comissdo — Anexo II; Quadro de Fungéo
Gratificada — FG — Anexo lll; das Atribuicdes dos Cargos em Provimento Efetivo - Anexo IV Ficha
de Avaliagdo de Merecimento — Anexo V; Conceitos para cada item dos Critérios de Avaliagado
Anexo VI; das Atribuigcdes dos Cargos Comissionados integrantes desta Lei.

~ SEGAOII )
DA COMISSAO GERAL DE AVALIAGAO

Art. 9° — A Comissao Geral de Avaliagao sera constituida por 03 (trés) membros,
designados pelo Presidente da Camara.
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Art. 10 - Compete a Comissao Geral de Avaliagao:

| — Analisar os aspectos gerais da avaliagdo, incluindo legislagdo atualizada,
doutrina e principios gerais, tendo como diretriz o interesse publico.

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

I1I — Definir, elaborar e orientar sobre os instrumentos de avaliagao.

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

V — Indicar os membros das Comissbes de Avaliagdo de Estagio Probatoério e de
Desenvolvimento Funcional, apresentando-as ao Presidente da Camara Municipal para
homologacao.

VI — Capacitar os integrantes das Comissdes de Avaliacao de Estagio Probatério e
de Desenvolvimento Funcional, a fim de habilita-los ao desenvolvimento do processo.

VIl — Decidir sobre eventuais recursos apresentados pelo servidor avaliado.
VIl — Outras que as circunstancias evidenciarem, no sentido de bem encaminhar o
processo de avaliagao.

IX — Decidir sobre os casos omissos em todo o processo de avaliagao.

SEGAO IV ,
DA ESTABILIDADE E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 11 — O servidor nomeado para ocupar cargo publico, fica sujeito a estagio
probatério, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Terra Nova do Norte,
adotando como instrumento de avaliagao a ficha constante no ANEXO V.

Paragrafo Unico. E estavel no servico publico do Municipio de Terra Nova do
Norte, o servidor que tiver cumprido o estagio probatério com duragcado de 03 (trés) anos e que
tenha sido aprovado no mesmo.

SECAO V
DO TREINAMENTO

Art. 12 - A Camara Municipal promovera treinamentos para os seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o desempenho de suas
fungdes, visando dinamizar a execucgao das atividades dos diversos setores, ndo impedindo que o
servidor tome iniciativa na busca de aperfeicoamento e qualificacao.

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

Art. 13 - O Servidor que comprovar ter participado de cursos de qualificacéo,
rtlflcados dewdamente rez%lstrados pelo orgao que oferecer o curso, com soma
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minima de 80 horas, recebera como prémio um acréscimo de 2% (dois por cento) sobre sua
remuneragao.

§ 1° - O prémio sera concedido com um intersticio minimo de dois anos, sendo
computado novo periodo a partir da data da ultima premiacao.

§ 2° - O servidor que tiver direito a premiacao fara a solicitacado através de oficio, ao
Presidente da Camara Municipal, contendo em anexo copias autenticadas dos certificados que
comprovem a participagdo nos cursos.

§ 3° - Nao serdo considerados os cursos que nao guardem relagdo com as
atribuigcdes do cargo ou com o servigo publico municipal.

§ 4° - Serao considerados certificados de cursos que foram realizados a partir do
ano de 2008.

§ 5° - Tera direito a premiacao somente os servidores lotados no Quadro de Cargos

em Provimento Efetivo.
SEGAO VI

DA ESTRUTURA, MOVIMENTAGAO E DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA DOS
PROFISSIONAIS DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 14. A carreira dos Profissionais do Poder Legislativo Municipal esta estruturada
em 3 (trés) Categorias funcionais: | — Servidores de nivel superior; || — Servidores de nivel médio e
Il — Servidores de nivel fundamental, remunerados de acordo com o Anexo | — Tabelas de
Vencimentos dos Servidores do Poder Legislativo Municipal.

§ 1° - Os cargos de nivel superior estdo organizados em quatro Classes de padréo de
vencimentos representadas por letras mailsculas A, B, C e D, formatada em ordem
horizontal.

§ 2° - Os cargos de nivel médio e fundamental estdo organizados em trés Classes A, B e C,
formatadas em ordem horizontal.

§ 3° - Os cargos estdo organizados em 12 (doze) niveis verticais, identificados por
algarismos arabicos 1,2, 3,4, 5,6,7, 8,9, 10, 11 e 12.

Art. 15. 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, sera 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 trés
anos, periodo correspondente ao estagio probatorio previsto em legislagéo especifica.

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

SEGAO VI
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DA PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 16. Progressao funcional € 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 ambito do mesmo cargo de vencimento de forma
vertical, de acordo com os critérios combinados de tempo de servico e de mérito, por meio da
avaliacdo de desempenho funcional periddica.

Paragrafo Unico — A progressdo sera concedida no més subseqiiente ao
completado o periodo de trés anos de permanéncia no cargo em que o servidor estiver nomeado.

Art. 17 - Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha vertical,
exclusivamente por critérios de tempo de servigo no Poder Legislativo Municipal e de
merecimento, mediante avaliacdo de desempenho realizada pela Comissao de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional.

§ 1° - A Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional, depois de efetuado
a avaliacado, conforme ficha constante no ANEXO V devera emitir o competente laudo sobre a
concessdao ou nado da progressdao, que sera encaminhado a Secretaria Administrativa,
devidamente ratificado pelo Chefe do Poder Legislativo. Decorrido o prazo previsto no caput e ndo
havendo processo de avaliagdo, a progressao funcional dar-se-a automaticamente.

§ 2° - As linhas de progressado verticais sao representadas pelos algarismos
arabicos de 1 a 12, sendo o ultimo referente ao final de carreira, conforme tabelas constantes no
presente artigo.

§ 3° - E contado o tempo de servigo de cargo efetivo anterior a data de publicagéo
desta Lei, para fins de progressao funcional, devendo ser efetuado automaticamente, o
enquadramento na nova situacdo daqueles servidores que ja contarem com direito adquirido.

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

§ 5° - Os servidores que posteriormente venham a percebem a titulo de vencimento
mensal, valor inferior ao salario minimo vigente, terdo como base de célculo o salario minimo
fixado pelo Governo Federal, aplicando sobre ele a tabela de progressao.

§ 6° - Os coeficientes de progressao relativa a ascensdo funcional, a serem
aplicados sobre o vencimento padrao dos servidores efetivos de nivel superior, (coeficiente de
progressao por tempo de servigo e merecimento) sao os seguintes:

Nivel Coeficiente
1
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1,05
1,10
1,15
1,20
1,25
1,30
1,35
1,40
1,45
1,50
1,59

Sl2|alolo|No|o| s wiN

§ 7° - Os coeficientes de progressao relativa a ascensdo funcional, a serem
aplicados sobre o vencimento padrao dos servidores efetivos de nivel médio e fundamental,
(coeficiente de progressao por tempo de servigco e merecimento) sao os seguintes:

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

Sl ololo|N oo s wN| =

SEGAO VIl
DA PROMOGAO FUNCIONAL

Art. 18. Os cargos de nivel superior estao constituidos em quatro Classes, com as
seguintes exigéncias para a investidura de cada Classe, organizada de forma horizontal nas
correlacoes:

Classe A: habilitagdo em nivel superior completo, com diploma devidamente reconhecido
pelo MEC, com registro no respectivo conselho profissional, quando assim o exigir.

Classe B: requisitos estabelecidos para a Classe A, acrescido do curso de Pés-Graduagao
em grau de Especializagdo em areas afins.

Classe C: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso de Pés-Graduagao em grau de
Mestrado na area de atuacao.
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Classe D: requisitos da Classe anterior, acrescido do Curso de Pés-Graduagao em grau de
Doutorado na area de atuacao.

§ 1° — Cada Classe de Cargo se desdobra em niveis, indicados por algarismos arabicos de
01 a 12 que constituem a linha vertical de progressao funcional.

§ 2° — A promogéo para a Classe correspondente a exigéncia de cursos de Pés-Graduagéao
em grau de Mestrado ou Doutorado devera atender a disponibilidade orgcamentaria e
financeira, e o interesse do Poder Legislativo Municipal.

§ 3° - A promocao entre as Classes devera ser de 1095 dias de efetivo exercicio no cargo,
correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apds analise de critérios realizados pela
Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional (CAD) e homologados por ato do
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 4° — A jornada de trabalho sera de 20 horas semanais.

§ 5° — Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequiente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

a) Classe A: 1,0
b) Classe B: 1,1
c) Classe C: 1,2
d) Classe D: 1,3

Art. 19. A promocao do cargo de nivel médio sera constituido em trés Classes (A,
B, C), com as exigéncias para a investidura em cada Classe, organizada de forma horizontal:

Classe A — habilitagdo em nivel médio ou técnico completo, com diploma devidamente
reconhecido pelo 6rgao publico competente.

Classe B - requisitos da Classe anterior acrescido de curso de graduagao em areas afins.

Classe C - requisitos da Classe anterior mais curso de Pdés-Graduagcdo em grau de
Especializagao na area de atuacgao.

§ 1° — A promocao entre as Classes devera ser de 1095 dias de efetivo exercicio no cargo,
correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apdés analise de critérios realizados pela
Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional (CAD) e homologados por ato do
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° — A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais.

§ 3° — Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subsequente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

) Classe A; 1,0
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b) Classe B: 1,1
c) Classe C: 1,2

Art. 20. A promog¢ao dos cargos de nivel fundamental sera constituido de 03 (trés)
Classes, com as seguintes correlagdes e exigéncias:

Classe A — formagao em ensino fundamental completo.

Classe B — formagado em nivel do ensino médio completo.
Classe C - requisitos da Classe anterior acrescido do curso de nivel superior.

§ 1° — A promocao entre as Classes devera ser de 1095 dias de efetivo exercicio no cargo,
correspondente a trés anos, obrigatoriamente, apds analise de critérios realizados pela
Comissao de Avaliagdo de Desenvolvimento Funcional (CAD) e homologados por ato do
Presidente do Poder Legislativo Municipal.

§ 2° — A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais.

§ 3° — Os coeficientes para os aumentos salariais de uma classe para a subseqtiente ficam
estabelecidos de acordo com o seguinte:

a) Classe A: 1,0

b) Classe A: 1,1
c) Classe A: 1,2

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS COEFICIENTES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
~ EFETIVO
TABELA BASICA DE VENCIMENTOS

Quadro dos Cargos de Nivel Superior
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REFERENCIA
TNS I
TNS II
TNS III

CARGO

CONTADOR 20 HORAS
AUDITOR INTERNO 20 HORAS

PROCURADOR JURIDICO 20 HORAS

CLASSE

A

B

C

D

NIVEL

COEFICIENTE

1

1,1

1,2

13

—

1

R$ 6.000,00

R$ 6.600,00

R$ 7.200,00

R$ 7.800,00

1,05

R$ 6.300,00

R$ 6.930,00

R$ 7.560,00

RS 8.190,00

1,10

R$ 6.600,00

RS 7.260,00

RS 7.920,00

R$ 8.580,00

1,15

R$ 6.900,00

R$ 7.590,00

RS 8.280,00

R$ 8.970,00

1,20

RS 7.200,00

R$ 7.920,00

RS 8.640,00

R$ 9.360,00

1,25

R$ 7.500,00

RS 8.250,00

R$ 9.000,00

R$ 9.750,00

1,30

R$ 7.800,00

R$ 8.580,00

R$ 9.360,00

RS 10.140,00

1,35

RS 8.100,00

R$ 9.355,50

R$ 9.720,00

R$ 10.530,00

Nl No ol BN No | RO} [F SNy QUST § \§)

1,40

R$ 8.400,00

RS 10.164,00

RS 10.080,00

R$ 10.920,00

—
)

1,45

R$ 8.700,00

RS 11.005,50

RS 10.440,00

RS 11.310,00

[S—
—_

1,50

R$ 9.000,00

RS 11.880,00

RS 10.800,00

RS 11.700,00

=
N

1,55

R$ 9.300,00

R$ 12.787,50

RS 11.160,00

R$ 12.090,00

Quadro dos Cargos de Nivel Médio

REFERENCIA
SNM I
SNM II

CARGO

ASSISTENTE PARLAMENTAR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CLASSE

A

B

C

NIVEL

COEFICIENTE

1

1,1

1,2

o

1

R$ 2.230,00

RS$ 2.453,00

R$ 2.676,00

1,02

RS 2.274,60

R$ 2.502,06

RS 2.729,52

1,04

R$ 2.319,20

R$ 2.551,12

RS$ 2.783,04

1,06

RS$ 2.363,80

RS$ 2.600,18

RS$ 2.836,56

1,08

R$ 2.408,40

RS 2.649,24

R$ 2.890,08

1,10

R$ 2.453,00

R$ 2.698,30

RS$ 2.943,60

1,12

RS$ 2.497,60

RS$ 2.747,36

R$ 2.997,12

1,14

RS$ 2.542,20

RS 2.796,42

R$ 3.050,64

ol ke ) EN] o)} RV, | IN-N) QUS] |8}

1,16

R$ 2.586,80

RS 2.845,48

R$ 3.104,16

1,18

RS$ 2.631,40

RS 2.894,54

RS$ 3.157,68

1,20

R$ 2.676,00

R$ 2.943,60

R$ 3.211,20

1,22

R$ 2.720,60

R$ 2.992,66

RS 3.264,72
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Quadro dos Cargos de Nivel Auxiliar

REFERENCIA CARGO
AUXI MOTORISTA
AUX II AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CLASSE
A B C
NIVEL COEFICIENTE 1 1,1 1,2
1 1 R$ 1.845,00 R$ 2.029,50 R$ 2.214,00
2 1,02 RS 1.881,90 R$ 2.070,09 R$ 2.258,28
3 1,04 R$ 1.918,80 R$ 2.110,68 R$ 2.302,56
4 1,06 R$ 1.955,70 R$ 2.151,27 RS 2.346,84
5 1,08 R$ 1.992,60 R$ 2.191,86 R$ 2.391,12
6 1,10 R$ 2.029,50 R$ 2.232.45 R$ 2.435,40
7 1,12 R$ 2.066,40 R$ 2.273,04 RS 2.479,68
8 1,14 R$ 2.103,30 R$2.313,63 R$ 2.523,96
9 1,16 R$ 2.140,20 RS 2.354,22 RS 2.568,24
10 1,18 R$ 2.177,10 R$ 2.394,81 R$ 2.612,52
11 1,20 R$ 2.214,00 R$ 2.435,40 R$ 2.656,80
12 1,22 R$ 2.250,90 R$ 2.475,99 R$ 2.701,08
REFERENCIA CARGO
AUX 111 AUXILIAR DE LIMPEZA
AUX IV AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLASSE
A B C
NIVEL COEFICIENTE 1 N 1,2
1 1 R$ 1.500,00 | R$ 1.650,00 | R$ 1.800,00
2 1,02 R$ 1.530,00f RS 1.683,00f RS 1.836,00
3 1,04 R$ 1.560,00 R$1.716,00f RS 1.872,00
4 1,06 R$ 1.590,00f RS 1.749,00f RS 1.908,00
5 1,08 R$ 1.620,00f R$ 1.782,00f RS 1.944,00
6 1,10 R$ 1.650,00 R$ 1.815,00 RS 1.980,00
7 1,12 R$ 1.680,00f RS 1.848,00 R$2.016,00
8 1,14 R$ 1.710,00f R$ 1.881,00f RS 2.052,00
9 1,16 R$ 1.740,00 R$ 1.914,00f RS 2.088,00
10 1,18 R$ 1.770,00f RS$ 1.947,00f RS 2.124,00
11 1,20 R$ 1.800,00f RS 1.980,00f RS 2.160,00
12 1,22 R$ 1.830,00 R$2.013,00f R$2.196,00
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multiplicado-se o valor do vencimento padrao pelo coeficiente do nivel a que vai pertencer.

Art. 21 - Para o calculo do novo vencimento mensal dos servidores, sera feito

Paragrafo unico - Vencimento padrao inicial dos cargos efetivos é o constante do

ANEXO I.

Art. 22 - Para ser elevado a outro nivel na progressao vertical, devera o servidor:

I - contar 03 (trés) anos de efetivo exercicio no vencimento padrio inicial para qual
foi provido;
vi Il - obter, no minimo, 40 (quarenta) pontos na Ficha de Avaliagdo, conforme Anexo

Art. 23 - S6 tera direito a progressao o servidor que além de satisfazer os requisitos
do artigo anterior estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as hipéteses consideradas como de
efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 24 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgdo de origem, a
disposicao de érgao federal, estadual ou de outro municipio, integrante da administracéo direta ou
indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo superior a 30 (trinta) dias, ndo
concorrera a progressao durante o periodo de afastamento.

Art. 25 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressao,
mas ficara sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificacdo dos fatos que determinaram a
suspensao preventiva, resultar penalizacio.

§ 1° - O servidor somente iniciara o exercicio na nova posi¢cao da carreira, depois
de declarada a improcedéncia da penalidade, apés a apuracao dos fatos determinantes da
suspenséao preventiva.

§ 2° - No caso de ser verificada a procedéncia da penalizagéo, o ato de designacao
sera considerado nulo e o servidor s6 podera concorrer novamente a progressao, depois de
decorridos 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, contados da data subsequente a do término do
cumprimento da penalidade.

Art. 26 - O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apds suspensao
preventiva durante a apuracdo da progressao, perdera o direito a mesma, s6 podendo concorrer
novamente a progressao, depois de decorrido o prazo de 12 meses.

Art. 27 - O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em comissao,
pleiteara a progresséo, somente sobre o cargo efetivo.

SUBSEGAO | )
DOS CANDIDATOS A PROGRESSAO

Art. 28 - A Secretaria Executiva da Camara organizara a relagéo dos servidores
com direito a concorrerem a progressao e a enviara a Comissdao de Avaliagdo de
Desenvolvimento Funcional, acompanhada das respectivas anotag¢des funcionais.

Paragrafo unico. A relacao de que trata o presente artigo mencionara:
vadonorte. -
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| - a denominagio da classe a que pertence o cargo;

Il - o nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dados
documentais;
Il - outras disposi¢des julgadas necessarias.

Art. 29 - Apds a Comissao de Desenvolvimento Funcional ter dado parecer final
sobre a concessao ou nao da progressao a Secretaria Executiva encaminhara os referidos
pareceres, devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, até 15 (quinze) dias Uuteis para
promover o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

SECAO IX
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESENVOLVIMETO FUNCIONAL

Art. 30 - A Comissao de Avaliagao de Desenvolvimento Funcional sera constituida
de 03 (trés) membros titulares e 01 (um) suplente que substituira o membro da Comissao que sera
avaliado, todos designados pelo Presidente da Camara, dos quais um representara,
obrigatoriamente, a Secretaria Executiva.

Art. 31 - A Comisséo tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a entrega da relagcéo
dos servidores, para dar o seu parecer final sobre a concessao ou nao, da progressao.

Art. 32 - Compete a Comissao:

| — Preencher, analisar e avaliar as Ficha de Avaliagdo, apurando o merecimento
dos servidores avaliados, dando parecer favoravel ou nao a progressao;

Il - solicitar a Secretaria Executiva, quando for conveniente, a relagao de que trata o
artigo anterior.

Art. 33 - O prazo para interpor recurso sobre a decisdo da Comissao de Avaliagao
€ de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da publicacdo do indeferimento da concessao de
progressao funcional.

§ 1° - Os recursos serao interpostos a Comissao Geral de Avaliagéao.

§ 2° - 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 nao contenham fatos novos ou que
se baseiem em razdes subjetivas.

Art. 34 - O servidor que tenha sua progressao deferida indevidamente estara
obrigado a restituir ao erario o que em decorréncia houver recebido, devendo ser apurada a
responsabilidade do servidor que tiver concedido a progressao indevida.

Paragrafo unico. Constatada a improcedéncia da progressdo, mediante Portaria

do Presidente da Camara sera considerada nula de pleno direito a referida progressao, sendo
reaproveitaveis os elementos exigiveis a nova progressao.
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Art. 35 - Tera carater urgente o andamento dos papéis que se refiram a
progressao, sendo passiveis de repreensdo ou suspensdo, OS responsaveis por seu
retardamento.

Paragrafo Unico. As avaliacdes de progressdo deverdo ser realizadas dentro do
periodo de 30 (trinta) dias subsequentes ao cumprimento de um ano de efetivo exercicio.

SEGAO X )
DA FICHA DE AVALIAGAO

Art. 36 - S3o partes constituintes da Ficha de Avaliacao:

Campo | — (Campo um) — Onde constam: o nome do servidor, o cargo para o qual
esta lotado, a fungcdo que exerce, o 6rgdo ou unidade de lotagédo, a data de admissédo, a ultima
avaliagdo, o periodo de avaliagao e as referéncias legais.

Campo Il — (Campo dois) — As instrucbes para preenchimento, os conceitos, e a
identificagao do avaliador.
Campo Il — (Campo trés) — Os critérios de avaliagdo 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) — Observagdes, reservado ao servidor.

Campo VI — (Campo seis) — A definicao da pontuagao.

Art. 37 - Todos os espacos deverao estar preenchidos ou invalidados, sob pena de
sua anulagdo, sendo que nado poderdao existir rasuras e, se for o caso, responsavelmente
ressalvadas.

Art. 38 - A Secretaria Executiva fornecera a ficha de avaliagdo com o Campo |
devidamente preenchido no que couber e o avaliador/comissao, langara a pontuagao.

Art. 39 - A Ficha de Avaliagcao apurara os seguintes critérios:
| — Idoneidade Moral:

a) Sigilo quanto as informacdes do 6rgao;
b) Observancia da Hierarquia;
c) Superagéo de dificuldades;
d) Observancias as normas e aos regulamentos.
e) Respeito.
Il — Assiduidade:
a) Frequéncia no local de trabalho;
b) Cumprimento do horario.

[l — Comprometimento:

a) Zelo e dedicagcao com o trabalho;
b) Atencao ao Patrimdnio Publico;
C) Ateng&o aos Materiais de trabalho;
d) Iniciativa e atitude;
e) Participacdo nas atividades do 6rgéao;
f) Interesse publico.
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a) Qualidade do trabalho prestado;
b) Produtividade;
c) Planejamento.

V — Conhecimento Especifico na area de atuacao:
a) Aptidao;
b) Aprimoramento e Atualizagao.

VI — Cooperacao:
a) Capacidade de trabalhar em equipe.
b) Flexibilidade.

Art. 40 - S30 considerados conceitos, para fins desta avaliacdo, os numeros de 3
(trés), 2 (dois) e 1 (um) langados nos respectivos locais do Campo Ill e que representam, na
opinido do avaliador/comissdo, o valor da respectiva avaliacdo, atribuida ao servidor, naquele
critério e item.

§ 1° - O conceito 3 (trés) revela que o servidor demonstrou interesse de bom a
otimo e revelou desempenho especial agregando atitudes que favorecem a adequada atuagéo na
funcao.

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

§ 3° - O conceito 1 (um) revela que o servidor demonstrou um interesse regular e
demonstrou desempenho inferior ao padréo minimo necessario para a atuagao na fungao.

Art. 41 - Na atribuicdo dos conceitos o avaliador/comisséo devera considerar para
cada item as pontuagdes constantes no ANEXO VI.

Art. 42 - A totalizagédo final da avaliagdo tera como parédmetros o indicado no
Campo VI da Ficha de Avaliagéo onde o servidor que obtiver:

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

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

Ill - De 40 a 60 pontos, preenche os requisitos, sendo considerado apto ao servigco
publico ou em condi¢bes de ser promovido.

Art. 43 — No Campo V, o servidor, lancara se desejar, a seu critério, qualquer
registro que interessar.

Art. 44 - Sera adotado o modelo de Ficha de Avaliacdo constante do ANEXO V

desta Lei.

Art. 45 - O resultado da Ficha de Avaliacdo sera dado pela soma dos pontos
a um dos fatores mencionados no Artigo 34.
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CAPITULO I )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 46 - Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeagédo e
exoneracao e destinam-se a atender fungdes de confianca, enquadradas como de diregdo, chefia
ou assessoramento.

§ 1° - Os cargos em comissdo sao de livre escolha do Chefe do Poder Legislativo.

§ 2° - Os cargos em comissao deverao recair preferencialmente nos servidores do
quadro efetivo, inclusive o cargo de Assistente Parlamentar, podendo ser atribuido também a
pessoas que reunam habilidade técnica, condicdes e competéncia profissional para exercé-lo.

§ 3° - Toda pessoa que vier a ocupar cargo em comissao percebera remuneragao
mensal correspondente ao cargo no qual foi nomeado.

§ 4° - O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissao podera optar
pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissao para o qual foi nomeado.

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

CAPITULO Ill
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 47 - Sao criados por esta Lei os cargos de fungbes gratificadas, com seus
respectivos padroes de identificagdo e a remuneragéo adicional a que tera direito o servidor
estatutario que preencher o cargo, sendo estes os constantes do ANEXO |l da presente Lei.

Art. 48 - O provimento das fung¢des gratificadas & privativo de servidor publico
efetivo do Poder Legislativo do Municipio de Terra Nova do Norte — MT.

Art. 49 - A designagéao para o exercicio de fungao gratificada € de competéncia do
Chefe do Poder Legislativo, por meio de Portaria.

Paragrafo unico - As atribuicbes das funcdes gratificadas seréo disciplinadas no
ato da designacéo.

CAPITULO IV

DA ORGANIZAGAO, ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS.

SEGAOI
DA ORGANIZAGAO
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Camara Municipal:

Art. 50 - S3o consideradas atividades administrativas préprias dos servidores da

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

Il - De direcdo, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagdo e
assessoramento.

SECAO Il )
DA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E GESTAO
DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 51 - A administracdo e gestao do sistema de recursos humanos de que trata a
presente Lei, compete a Secretaria Executiva da Camara Municipal de Terra Nova do Norte - MT,
a qual cabera essencialmente:

| - programar e coordenar a sistematica de avaliagdo de desempenho, incluindo o
detalhamento dos procedimentos previstos nesta Lei, o treinamento dos avaliadores, bem como o
acompanhamento e a tabulagdo dos resultados;

Il - manter atualizadas as especificagdes de classe;

Il - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos necessarios a
implantacdo e aplicagdo desta Lei.

Art. 52 - Os servidores serdao designados para prestarem servigos nos diversos
setores do Poder Legislativo, em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada
setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

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

Il - a pedido do servidor.

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

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

TiTULO M
DAS REMUNERAGOES
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Art. 53 - A remuneracao dos servidores publicos da Camara Municipal de Terra
Nova do Norte corresponde aos vencimentos, observados as referéncias e respectivos graus,
dispostos nos Quadros de Salarios, ANEXOS | e Il, desta Lei.

§ 1° - O valor da remuneracao dos servidores ativos, pensionistas, aposentados e
comissionados da Camara Municipal, sera corrigido sempre no més de janeiro de cada ano, e nos
mesmos percentuais de indice do INPC/IBGE, acumulado no ano, tendo como base o més de
dezembro.

§ 2° - A remuneracado dos cargos de funcao gratificada dar-se-a com base nos
valores da tabela constante do ANEXO III.

TiTULOIV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 54 — Fica autorizado o pagamento retroativo do Adicional por Tempo de
Servigo nos casos em que couber, respeitando o limite legal do prazo prescricional.

Art. 55 - Apos a publicacdo desta Lei, a Secretaria Executiva tera o prazo de 60
(sessenta) dias para efetuar o reenquadramento do pessoal, nas determinagdes desta Lei.

Art. 56 - Somente através de Concurso Publico é que poderao ser preenchidas as
vagas existentes no quadro dos cargos efetivos da Camara Municipal, salvo através de lei
especifica, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, de
conformidade com que estabelece o Artigo 37, Inciso IX da Constituicdo Federal de 1988.

Paragrafo Unico. S3o considerados extintos os cargos ndo constantes desta Lei.

Art. 57 - O enquadramento ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em
cargo criado por esta Lei dar-se-a através de Portaria do Presidente da Camara.

Art. 58 - Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢des relativas a pessoal,
constantes das Emendas Constitucionais n° 19/98 e 20/98.

Art. 59 - Os atos necessarios a regulamentagéo dos preceitos desta Lei deverao
ser editados no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar de sua publicagao.

Art. 60 - 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
indicacao da legislagdo onde se encontram as disposi¢oes pertinentes.

Paragrafo unico. E obrigatéria a publicagdo do Edital resumido no Diario Oficial do
Estado.

Art. 61 - A jornada de trabalho dos ocupantes de cargo de carreira sera de 40
(quarenta) horas semanais e 20 (vinte) horas semanais, a critério da Mesa Diretora, sera reduzida
a) horas semanais, desde que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas
nte.
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Art. 62 - A jornada diaria de trabalho dos servidores podera ser adequada em
horario que seja conveniente a Mesa Diretora, mediante cronograma elaborado pela Secretaria
Executiva, com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 63 - Além dos servidores municipais, a Camara contara também, com a
presenga de estudantes estagiarios em suas unidades operativas.

§ 1° - Os estagiarios serdo contratados a titulo de parceria - Instituicdo
Publica/Escola, visando contribuir para a formagéao de méo-de-obra especializada no Municipio.

§ 2° - A adocao do estagiario sera por tempo determinado e fundamentado em
convénio especifico firmado com a instituicho de ensino beneficiaria, destacando os
compromissos reciprocos de orientacdo técnica, acompanhamento, supervisdo e avaliacdo de
aprendizagem.

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

§ 4° - Os compromissos e o horario de expediente do estagiario junto a8 Camara
nao poderao coincidir com seu horario de aplicagao escolar.

Art. 64 — O salario do estagiario € de 85,72% do menor salario do legislativo, para
estudante de nivel universitario e de 70% do menor salario do legislativo, para estudantes
secundaristas.

Art. 65 - Fica o Poder Legislativo autorizado a alterar os anexos integrantes desta
Lei, observados os quantitativos de cargos e desde que nao cause impacto or¢amentario-
financeiro, nos termos do disposto no Art. 16 da Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de
2000.

Art. 66 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, retroagindo
seus efeitos a primeiro de janeiro de 2023, e revogando-se as disposigcdes em contrario em

especial as Leis n® 1242/2015; 1288/17; 1318/2017 e 1500/2019, convalidando-se todos os atos
praticados sob a égide das referidas Leis até a presente data.

Terra Nova do Norte/MT, 24 de janeiro de 2023.

Oli Onevio Zenni
Presidente

JUSTIFICATIVA ORAL EM PLENARIO.

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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CODIG | Classe/Niv Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vaga

o] el Sem Padrao (R$) s

TNS — | A-01 Contador 20 Ensino Superior 6.000,00 | 01

TNS - I A-01 Auditor Interno 20 Ensino Superior 6.000,00 | 0O1

TNS -l A-01 Procurador Juridico 20 Ensino Superior 6.000,00| 01

SNM — | A-01 Assistente 40 Ensino Médio 2.500,00 | 02

Parlamentar
SNM -1 A-01 Assistente 40 Ensino Médio 2.500,00 | 02
Administrativo

AUX — | A-01 Motorista 40 Fundamental 1.850,00 | O1
completo

AUX -1 A-01 Auxiliar 40 Fundamental 1.850,00 | 02
Administrativo Completo

AUX —1lI A-01 Auxiliar de Limpeza 40 Fundamental 1.500,00 | 02
completo

AUX — A-01 Auxiliar de Servicos 40 Fundamental 1.500,00 | 02
v Gerais completo

TOTAL
ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM~COMISSAO
(DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGCAO)

Classe/Nivel Cargos Hs/ Requisitos Vencimento | Vagas
Sem Padrao (R$)
A-01 Secretario Executivo 40 Livre Nomeagao 6.900,00| 01
A-01 Chefe do Departamento de 40 Livre Nomeacéao 2.150,00| 01
Recursos Humanos
A-01 Chefe do Departamento de 40 Livre Nomeagao 2.150,00| 01
Licitagdo e Patrimbnio
A-01 Chefe do Departamento de 40 Livre Nomeacgao 2.150,00| 01
Administracéo
A-01 Chefe do Departamento de 40 Livre Nomeagéao 2.150,00| 01
Limpeza
A-01 Ouvidor Legislativo 40 Livre Nomeacao 2.150,00| 01
TOTAL
ANEXO Il

QUADRO DE FUNGAO GRATIFICADA - FG

Carqo | Padrio Vencimento (R$)
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1 Controle de Gestao Fiscal FG- | 10% a 50% Sobre o
Salario Base
1 Responsavel pelo envio Aplic FG-1I 10% a 40% Sobre o
Salario Base
1 Encarregado de Servigos FG- 1l 10% a 30% Sobre o
Salario Base
ANEXO IV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

QUALIFICAGAO: Superior completo Bacharel Direito

ATIVIDADES:

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 informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores.

Auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais.
CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

b) Habilitagao legal para o exercicio da fungdo, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil —
Seccional de Mato Grosso — OAB/MT.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

QUALIFICAGAO: Médio completo

ATIVIDADES:

Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo, aplicacdo das Leis e normas Administrativas.
Redigir o expediente administrativo.

Examinar processos.

Redigir pareceres e informacgoes.

Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios e relatérios.

Revisar quanto ao aspecto redacional, ordem de servigos, instrucdes, exposicdes de motivos,
pro;etos de leis, minutas de decretos e outros.

ientar coletas de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia.
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Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais.
Realizar trabalhos de digitagéo.

Executar tarefas afins e de interesse da Camara;
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados;

c) Atendimento ao publico, bem como uso de uniforme, viagens e frequéncia a cursos
especializados.

d) Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, conhecimentos de
informatica, processador de texto, de planilha eletrénica, de gerenciador de banco de dados, da
lingua portuguesa e redacao propria.

CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

QUALIFICAGAO: Médio completo

ATIVIDADES:

Assessorar vereadores e bancadas em assuntos legislativos, parlamentares e politicos.
Coordenar, orientar, monitorar, organizar e assessorar, em estrita colaboracdo com os vereadores
e lideres partidarios da Casa, as atividades legislativas e parlamentares no dmbito dos respectivos
gabinetes e bancadas.

Receber com presteza e diligéncia pessoas no gabinete ou nas bancadas, e transmitir
informacdes e recados aos respectivos destinatarios.

Redigir oficios, convites e quaisquer outros documentos de interesse dos vereadores ou das
bancadas partidarias com representacido na Casa.

Ler jornais, revistas e outros meios de comunicagédo, e organizar arquivo contendo eventuais
noticias de interesse dos vereadores.

Assessorar os vereadores e as bancadas nos ambitos das Comissdes, do Plenario e
externamente, quando necessario.

Realizar estudos e pesquisas, elaborar relatérios e demais documentos, tudo objetivando fornecer
subsidios aos vereadores para elaboragao de suas proposi¢cdes e pronunciamentos.

Registrar e controlar audiéncias, visitas e reunides em que os vereadores devam participar, ou
das quais tenham interesse.

Incumbir-se da correspondéncia recebida e a ser expedida pelos parlamentares no ambito dos
respectivos gabinetes e bancadas.

Responsabilizar-se pela execugao de todas as tarefas relacionadas a funcéo de seu cargo.
Executar outras atividades que |Ihes forem determinadas pelo superior hierarquico.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados;

¢) Atendimento ao publico, viagens e frequéncia a cursos especializados.

d) Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, conhecimentos de
informatica, processador de texto, de planilha eletrénica, de gerenciador de banco de dados, da
lingua portuguesa e redacédo propria.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QUALIFICACAO: Fundamental completo
ATIVIDADES:

http://www.camaraterranovadonorte.mt.gov.br - e-mail: legislativo@camaraterranovadonorte.mt.gov.br
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Realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas em todas as areas, com a seguinte
especificacio:

a) Receber, registrar, organizar e arquivar documentos;

b) Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua area de atuacédo e competéncia
e executar trabalhos de digitacéo;

c) Operar maquina copiadora e aparelho de FAX;

d) Prestar informagao quando solicitado, sobre a movimentagao e o arquivamento de processos;
e) Receber, guardar e distribuir material;

f) Encaminhar e expedir correspondéncia e outros documentos;

g) Arquivar e manter organizados Atas, Leis, Resolugbes, Decretos, Portarias e outros
documentos concernentes ao processo legislativo;

h) Organizar o atendimento ao publico e prestar informacdo quanto ao encaminhamento aos
servicos da Camara;

i) Preencher documentos, fichas e formularios préprios de sua area de atuagéo;

j) Participar de treinamento na area de atuacao, quando solicitado;

k) Executar outras atividades que tenham correlacao com as atribuigdes do cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacédo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados;

c) Atendimento ao publico, bem como uso de uniforme.

d) Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas, conhecimentos de
informatica, processador de texto, de planilha eletrénica, de gerenciador de banco de dados.

CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

QUALIFICAGAO: Fundamental Completo

ATIVIDADES:

Executar servigos de limpeza e conservacéao de jardins.

Carregar e descarregar mercadorias e outros materiais.

Zelar pela manutengao de maquinas e equipamentos sob sua guarda.

Abrir e fechar dependéncias da Camara e do Plenario, zelando pela guarda e manuseio das
chaves, bem como, pelo desligamento de luz e de aparelhos elétricos.

Efetuar servigos de entrega de documentos.

Fazer pequenas compras.

Operar maquinas copiadoras (xerox).

Efetuar pagamentos de pequenas contas e duplicatas, na rede bancaria.
Executar outras atividades que tenham correlagao com as atribuigdes do cargo.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

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

CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA

QUALIFICAGAO: Fundamental Completo

ATIVIDADES:

Realizar atividades relacionadas ao preparo e distribuicdo de alimentos, lavagem de loucas,
limpeza interna do Plenario, Gabinetes, demais areas e aos servigos de limpeza e higiene em
guinte especificacao:
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a) Operar em fogdes e outros aparelhos de preparagao, aquecimento e refrigeracdo dos
alimentos;

b) Lavar loucas e utensilios de copa e cozinha;

c) Preparar e transportar bandejas com alimentos e recolhé-las apés a refei¢ao;

d) Executar servigcos de rouparia e lavanderia;

e) Limpar e conservar o prédio da Camara Municipal;

f) Lavar sanitarios, remover lixos e detritos;

g) Limpar moveis e equipamentos de escritério e manter o local de trabalho sempre em perfeitas
condi¢des de higiene.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

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

CARGO: AUDITOR INTERNO

QUALIFICAGAO: Superior completo em Administragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econdmicas ou Bacharel em Direito.

ATIVIDADES:

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal, bem como da aplicacdo dos recursos do repasse
constitucional; exercer controle das operagbes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres da Camara.

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

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

Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢goes relativas as operagdes de crédito,
assim como os procedimentos € 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 6rgao de controle externo no exercicio de suas fungdes constitucionais e legais.
Auditar os processos de licitagdes dispensa ou de inexigibilidade para as contrata¢des de obras,
servicos, fornecimentos e outros.

Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizacdo de concursos publicos,
publicacao de editais, prazos, bancas examinadoras.

Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagbes, concessdo de
vantagens, previsao na lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento.

Analisar contratos emergenciais de prestagao de servigo, prazos.

Apurar existéncia de servidores em desvio de fungdo; analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, 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, escrituragao contabil,
balancetes;

Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

CARGO: CONTADOR
QUALIFICAGCAO: Superior completo em Ciéncias Contabeis.
ATIVIDADES:
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Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; supervisiona os trabalhos de
contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientado seu processamento, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;

Supervisiona os calculos de reavaliacado do ativo e de depreciagao de veiculos, maquinas, moéveis,
utensilios e instalagdes, ou participa destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada
caso, para assegurar a aplicagao correta das disposi¢des legais pertinentes;

Inspecionar regularmente a escrituragao contabil;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao das contas;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacao das despesas;

Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da entidade;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servicos;

Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo de sistemas financeiros e
contabeis;

Exercer outras atividades afins, como audiéncias publicas, pertinentes a area contabil.

”’% Estado de Mato Grosso

Camara Municipal de Terra Nova do Norte

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 20 horas semanais.

b) Habilitacdo legal para o exercicio da fungdo, com registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

CARGO: MOTORISTA

QUALIFICAGAO: Fundamental Completo.

ATIVIDADES:

Conduzir o veiculo respeitando rigorosamente a Legislacao de Transito.

Conduzir e zelar pela conservagéao do veiculo da Camara Municipal.

Recolher veiculo & garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando
qualquer defeito por ventura existente.

Manter o veiculo em perfeitas condigdes de funcionamento.

Fazer reparos de emergéncias.

Zelar pela conservagao do veiculo que lhe fora entregue.

Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada,
zelando para néo haver excessos que prejudique o veiculo.

Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo.

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzinas e indicadores
de direcéo.

Providenciar a lubrificagao quando indicada.

Verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, bem como a calibragdo dos pneus.
Executar tarefas a fins e de interesse da Camara;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) Especial: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sabados,
domingos e feriados;

c) Atendimento ao publico, bem como uso de uniforme, viagens e frequéncia a cursos
especializados.

ional de Habilitagao - Categoria B
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ANEXO V

. FICHA DE AVALIAGAO
CAMARA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE - MT
- FICHA DE AVALIACAO -

CAMPO VI - PONTUAGAO: O SERVIDOR QUE OBTIVER:

- 29 pontos: Considerado insuficiente para o servigo publico.

- 30 a 39 pontos: Deve melhorar.
AN A EN nantac: Draancrha ne ranuiicitne

( ) Estagio Probatério ( ) Desempenho
CAMPO | - Do Servidor:
CAMPO IV - Ciéncia a assinaturas:
NOME:
CARGO: FUNGAO:
LOTAGAO: Periodo de Avaliagao: De / / a / /
DATA DA ADMISSAO: ULTIMA AVALIAGAO:
(':A\AIVIIPO Il - DAS INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO: o Av:ILij;cg)éo Comissao
ol VT it Pripio | de Avalacao
Servidor
CAMPO il - Dos Critérios e dos Itens de Avaliagao:
1. IDONEIDADE MORAL
1.1. Sigilo quanto as informacdes do érgao.
1.2. Observancia da hierarquia.
1.3. Superagéo de dificuldades.
1.4. Observancias as normas e aos regulamentos.
1.5. Respeito. !
| 2. ASSIDUIDADE
2.1. Freqiiéncia no local de trabalho.
2.2. Cumprimento ao horario.
3. COMPROMETIMENTO
3.1. Zelo e dedicagao com o trabalho.
3.2. Atengao ao Patriménio Publico.
3.3. Atengao aos Materiais de trabalho.
3.4. Iniciativa e atitude.
3.5. Participagéo nas atividades do érgéo.
3.6. Interesse publico.
4. EFICIENCIA
4.1. Qualidade do trabalho prestado.
4.2. Produtividade.
4.3. Planejamento.
5. CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE ATUAGCAO
5.1. Aptidao.
5.2. Aprimoramento e Atualizagdo
6. COOPERACAO
6.1. Capacidade de trabalhar em equipe.
6.2. Flexibilidade.
TOTAL GERAL DE PONTOS
Responsabilizo-me pelas informagdes prestadas em:
Data: / /
http://www.camaraterranovadonorte.mt.gov.br - e-mail: legislativo@camaraterranovadonorte.mt.gov.br
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Servidor Comissao de Avaliagédo

Concordo com os registros constantes deste instrumento.
Servidor - Data / /

Servidor
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ANEXO VI

CONCEITOS PARA CADA ITEM DOS CRITERIOS A SEREM AVALIADOS

1 — Idoneidade Moral:

1.1 — Sigilo quanto as informacdes do 6rgao.

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

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

1.2 — Observancia da hierarquia.

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

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

1.3 — Superacéo das dificuldades.

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

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

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

1.4 — Observancia as normas e aos regulamentos.

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

(2) O servidor, as vezes, procura conhecer a legislagdo 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
instrugdes e normas de trabalho recomendadas.

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

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

(2) O servidor, as vezes, apresenta habilidade no relacionamento e, as vezes, mantém uma
situac&o de respeito mutuo com os colegas.

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

2 — Assiduidade:

2.1 — Frequéncia ao local de trabalho.

(3) O servidor sempre comparece ao trabalho adequadamente.

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

2.2 — Cumprimento ao horario estabelecido.

(3) O servidor sempre chega e sai do trabalho no horario 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.
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prometimento:

3.1 — Compromisso com o trabalho.

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

3.2 — Patriménio Publico.
(3) O servidor demonstra grande atengao aos bens publicos, utilizando-os de forma adequada e
manifesta preocupacao com a sua manutencao e conservacao.

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

(1) O servidor, raramente, demonstra atencado aos bens publicos, utilizando-os de forma precaria
e, raramente, manifesta preocupag¢ao com a sua manutencao e conservacao.

3.3 — Materiais de trabalho.

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

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

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

3.4 — Iniciativa e atitude.

(3) O servidor sempre demonstra iniciativa nas agbes da fungéo e encaminha adequadamente os
assuntos em pauta.

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

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

3.5 — Participagao nas agdes do 6rgao 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 agoes e as vezes, se integra as atividades da equipe.
(1) O servidor, raramente, participa das agdes e, raramente se integra as atividades da equipe.

3.6 — Interesse Publico.

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

(2) O servidor, as vezes, demonstra atencdo com os resultados e, as vezes, busca valorizar o
interesse publico com idéias, pesquisas e agao.

(1) O servidor, raramente, demonstra atengdo com os resultados e, raramente busca valorizar o
interesse publico com idéias, pesquisas e agao.

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.
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s gor, raramente, demonstra eficiéncia em seu trabalho, e, raramente se destaca pela
pela objetividade e, por vezes, denota cuidado no seu feito e manuseio.

4.2 — Produtividade.

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

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

(1) O servidor, raramente, impde 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 area de atuagao.

5.1 — Aptidao

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

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

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

5.2 — Aprimoramento e atualizacéo.

(3) O servidor procura manter-se atualizado e busca aprimorar constantemente seus
conhecimentos.

(2) O servidor, as vezes, procura atualizagéo e, as vezes, busca aprimorar seus conhecimentos.
(1) O servidor, raramente, procura atualizagdo 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.
(1) O servidor, raramente, é prestativo e, raramente, colabora com sua equipe de trabalho.

6.2 — Flexibilidade.

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

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

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

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO
ATIVIDADES:

| - Atender a Mesa Diretora, Vereadores e Secretarios em suas consultas;

Il - Elaborar instrugdes e minutas de proposi¢des e outros documentos parlamentares, atendendo
a técnica legislativa;

Il - Apoiar as atividades atinentes ao processo legislativo;

IV - Orientar os Parlamentares sobre matérias legislativas em tramitacéo;

V - Elaborar oficios, convites, requerimentos, portarias, resolugdes, cartas, minutas e outros
expedientes;

VI - Redigir as Atas das Sessbes e sempre que solicitado por parlamentares;

VIl - Realizar trabalhos por meio de digitagdo ou datilograficos;

VIII - Conferir todo material transcrito, segundo as normas de padronizagcao, obedecendo a
sequencia 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 informagéo ao publico
sobre matérias em tramitagado na Camara Municipal, quando solicitado;

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

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

XIII - Prestar assessoria na elaboragao de proposituras € normas apresentadas pelos Senhores
Vereadores tais como: Oficios, Indicacdes, Requerimentos, Projetos de Lei, de Resolugéo e de
Decreto Legislativo e Emendas, nos termos do Regimento Interno;

XIV - Auxiliar no preparo da Ordem do Dia;

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

XVI - Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ATIVIDADES:

| — Supervisionar elaboracao a folha de pagamento, calculos rescisérios dos servidores;

Il — Coordenar os servigos de organizagédo € manutengao de arquivos com os documentos
pessoais dos servidores e vereadores da Casa;

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

IV — Coordenar todas atividades atinentes ao setor de gestao pessoal e operacional que venham
ser determinadas pelo Presidente da Camara Municipal, abrangendo servigos de
operacionalizagdo, manutencio e execugao de servigos burocraticos;

V - Receber e prestar informagdes, processar material inerente ao setor, organizar e manter
atualizados os arquivos sob sua responsabilidade;

VI - Conferir e elaborar dados estatisticos, prestar assessoramento na area administrativa e outras
atividades inerentes a fungao;

VII — Executar outras atividades correlatas.
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gir os atos que integram os processos licitatorios, nas diversas modalidades para aquisicao
de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas;

Il - Supervisionar a correta organizacéo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitacOes;

Il - Assessorar a comissao de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagao
pertinente;

IV - Coordenar os servicos de manutengao dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como
a emissao dos respectivos certificados; coordenar a manutengao, de forma regular, dos registros e
relatorios instituidos pela Administragao;

V - Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a
Administracio, na tomada de decisbées sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem como na
escolha da modalidade de licitagao;

VI - Administrar o patriménio da Camara Municipal

VIl - Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
ATIVIDADES:

| - Coordenacao e direcdo dos servigos administrativos;

Il - Servigos de expedientes Internos e Externos, inclusive coordenacao e supervisdo de assuntos
contabeis e financeiros;

Il - Arquivo geral da Camara;

IV - Atendimento ao publico em geral;

V - Receber e processar as proposi¢des legislativas assessorando de forma técnica e
administrativa todas as atividades do Poder;

VI - Responsabilizar-se pelas atribuicbes comuns previstas legalmente;

VII - Coordenar a elaboragao, analise e execug¢ao do Orgcamento do Municipio, em conjunto com
os demais setores do Legislativo Municipal,

VIll- Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados;

IX - Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OUVIDOR LEGISLATIVO
ATIVIDADES:

| — 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 prestagao por estes, de informagdes e
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes ou
pedidos de informacgao, na forma do inciso |;

IlI- Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos setores competentes, prote¢gao aos denunciantes;

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

V — Recomendar aos setores da Camara Municipal a adogao de mecanismos que dificultem e
impegam a violagado do patrimodnio publico e outras irregularidades comprovadas;
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VIl — Alimentar os sistemas e ou sites que sao obrigatdrios pela Lei da Transparéncia, bem como
pelo Tribunal de Contas do Estado;

VIl — Comunicar pessoa responsavel direta para apuragéo de todo e qualquer ato lesivo ao
patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas fungdes, mantendo
atualizado arquivo de documentacéo relativo as reclamacgodes, denuncias e representacoes
recebidas.

IX - Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA
ATIVIDADES:

| - Verificar estoque de material de consumo

Il - Solicitar compra de material de consumo

Il - Coordenar servigos de limpeza

IV - Comprar material de consumo e suprimentos
V - Requisitar compra de material de consumo
VI - Conferir material de consumo

VII - Armazenar material de consumo

VIII - Distribuir material de consumo

IX - Vistoriar bens patrimoniais
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