ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

LEI COMPLEMENTAR N.2 3.728/2012

Dispde sobre a reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Saldrios - PCCS dos Servidores Publicos Municipais da Cdmara
Municipal de Varzea Grande- MT e dd outras providéncias.

Sebastido Gongalves dos Reis, Prefeito Municipal de Varzea Grande, Estado de Mato Grosso,
no uso das suas atribuicdes conferidas por lei, faz saber que a Cimara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 12 - Fica reformulado através desta Lei Complementar, o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios (PCCS) dos Servidores Municipais da Camara Municipal, no ambito do Poder
Legislativo, destinado a organizar os cargos publicos de provimento efetivo em Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios, fundamentado nos principios de qualificagdo profissional e
desempenho, observando-se as diretrizes da Lei Orgénica do Municipio e o disposto no art. 39
da Constituicdo Federal, com a finalidade de assegurar a continuidade da a¢ao administrativa,
a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

Art. 22 - O regime juridico do servidor publico da Camara Municipal de Varzea Grande é o
estatutdrio, em conformidade com as disposigdes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio.

Art. 32 - O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos Servidores Publicos da Camara Municipal

tem por objetivos:

| — estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeigopamento técnico- profissional dos
servidores;

Il — criar condigbes para a realizacdo do servidor como instrumento de melhoria de suas
condicbes de trabalho;

[l — garantir o desenvolvimento na carreira de acordo com o tempo de servigo, avaliagdo de
desempenho satisfatéria e aperfeicoamento profissional;

IV — assegurar vencimento condizente com os respectivos niveis de formacdo escolar e tem p@
de servigo; J

V — assegurar isonomia de vencimentos para cargos de atribuigdes iguais ou assemelhadas,



ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou local de trabalho.

Art. 42 — A estruturagdo das carreiras dos profissionais da Cdmara Municipal tem como
fundamentos:

| —a valorizagdo dos profissionais, observados:
a) a unicidade do regime juridico;

b) a manutengado do sistema permanente de formagao continuada, acessivel a todo servidor,
com vistas ao aperfeicoamento profissional e a ascensdo na carreira desde que relacionado
com as atribui¢cdes do cargo que ocupa;

c) o estabelecimento de normas e critérios que privilegiem, para fins de progressdo na
carreira, o desempenho profissional e a formagdo continuada do servidor;

d) a remuneragao compativel com a complexidade das tarefas atribuidas ao servidor e o nivel
de responsabilidade dele exigido para desempenhar com eficiéncia as atribuicdes do cargo
gue ocupa;

e) a evolugdo do vencimento basico, do grau de responsabilidade e da complexidade de
atribuicdes, de acordo com o grau e a classe em que o servidor esteja posicionado na carreira.

Art. 52 — Os cargos das carreiras de que trata esta Lei Complementar estdao lotados nas
diversas unidades administrativas da Camara Municipal de Varzea Grande.

Art. 62 - A lotacdao dos cargos das carreiras de que trata esta Lei Complementar nos quadros
de pessoal da Camara Municipal sera definida no edital de concurso publico, condicionada ao
interesse da Administragdo.

Art. 72 - A mudanca de lotacdo de cargos somente serd permitida dentro da mesma carreira e
de forma que ndo prejudique o servidor quando de sua op¢ao e ingresso no servico publico.

Art. 82 — A cessdo de servidor de cargo das carreiras para drgdo ou entidade em que néo haja
a carreira a que pertencga o servidor, somente sera permitida para o exercicio de cargo de
provimento em comiss3o ou fungdo gratificada, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 92 — O ocupante de cargo de carreira instituida por esta Lei Complementar atuara na
estrutura administrativa da Camara Municipal.

CAPITULO II
Dos Conceitos adotados nesta Lei Complementar
Art. 10 - Para efeito deste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, considera- se:

| — Sistema de Evolugdo Funcional, o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administragdo Publica, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho,
que assegurem aos servidores aperfeicoamento, capacitagdo periédica e condigbes
indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizagdo e profissionalizacdo dos
recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acdo

administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servico publico;

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

Il — Carreira, o conjunto de niveis de um cargo organizado em sequéncia e dispostd
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem

&



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

IV — Promocdo horizontal, a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente
seguinte, na mesma escala de vencimentos de seu cargo;

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

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

VIl — Cargo publico, o conjunto de atribuicSes e responsabilidades cabiveis ao servidor, criado
por lei, com denominagdo prdpria, nimero certo de vagas e pago pelos cofres publicos;

VIIl — Cargo Publico em Comissdo, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades que se
cometem a um servidor, criado por lei, com denominagdo prépria, atribuicbes especificas,
nimero certo de vagas e vencimento pago pelos cofres ptblicos municipais e provido em
carater transitorio, de livre nomeacdo e exoneracdo pela autoridade nomeante.

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

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

Xl — Nivel, a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no sentido
vertical e as correspondentes retribuicdes pecuniarias;

Xll — Vencimento, a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, conforme classes e
niveis, e somente poderd ser fixado ou alterado por lei especifica, observado a iniciativa
privativa em cada caso, assegurada a revisao geral anual, sempre na mesma data e sem
distincdo de indices;

Xlll — Proventos, a retribuicdo paga mensalmente ao servidor;

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

XV — Remuneragao, o vencimento do cargo de carreira acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecido em lej;

XVI — Avaliagdo de Desempenho, o procedimento utilizado para medir o cumprimento das
atribuicdes do cargo pelo servidor, bem como para permitir seu desenvolvimento funcional na
carreira.

XVII — Enquadramento, o ajustamento do servidor no cargo, classe e nivel, de conformidade
com as condi¢Bes e requisitos especificados para 0 mesmo;

XVIIl- Exercicio Efetivo, o periodo de trabalho continuo do servidor na Administra¢do
Municipal, ou quando a disposicdo de 6rgdo da Administragdo Estadual ou Federal por
convénio, acordo ou ajuste; d@

A

XIX — Lotacdo, o ato administrativo que determina o local de trabalho dos servidores

|
quadro de provimento efetivo da Administragdo Municipal;
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XX — Nomeagdo, o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comissao.

XX| — Exoneragdo, o ato administrativo de dispensa do servidor que ocorre a pedido ou ex
officio de conformidade com o disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio;

XXII — Provimento Originario, a forma de provimento de cargo comissionado que pode ser
ocupado por servidor do quadro efetivo ou pessoa estranha ao quadro de servidores do Poder
Legislativo.

XXIll = Provimento Derivado, a forma de provimento de cargo comissionado que se faz por
transferéncia, promocgdo, remocgdo, acesso, reintegracdo, readmissdo, enquadramento,
aproveitamento ou reversdo, é sempre uma alteragdao na situa¢ao do servigo do servidor;

XXIV — Tabela de Vencimentos, o conjunto organizado de classes e niveis de retribuigdo
pecuniaria fixa, adotado pelo Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 11 — S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| — aprovagdao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de validade do concurso;

Il —idade minima de 18 (dezoito) anos;
Il — nacionalidade brasileira;
IV — gozo dos direitos politicos;

V — regularidade em relagdo as obriga¢des eleitorais e, se do sexo masculino, em relagdo as
obrigagbes militares;

VI = nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo, conforme estabelecido nesta
Lei Complementar;

VIl — aptiddo fisica e mental comprovada em prévia inspecdao médica oficial, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

VIIl —idoneidade moral, comprovada mediante Atestado de Bons Antecedentes;
IX — habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Paragrafo tnico — As atribuigdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos,
desde que estabelecidos em lei e/ou previstos no edital do concurso.

Art. 12 — As pessoas portadoras de necessidades especiais serdo reservadas vagas, no minimo,
de 5% (cinco por cento) do total das vagas disponiveis, atendidos os requisitos para a
investidura e observada a compatibilidade das atribuigdes do cargo com o grau de deficiéncia
do candidato.

§1° - As pessoas portadoras de necessidades especiais devem informar, obrigatoriamente, na
respectiva ficha de inscri¢do, respeitando-se em todos os casos a legislacdo federal especifica,
a condicdo de PNE.

§2¢ - N3o serao destinadas para os portadores de necessidades especiais as vagas existent%
para os cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que impliquem em adaptagdes do
equipamento, como veiculos e magquindrios pesados, bem como cargos que exijam
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desempenho fisico que se torne incompativel com a deficiéncia do candidato.

Art. 13 — Os provimentos dos cargos integrantes desta Lei Complementar serdo autorizados
por ato da Mesa Diretora, desde que haja vaga e dotacdo orcamentdria para atender as
despesas dele decorrente e o provimento ndo implique em excesso de gasto com pessoal.

Paragrafo Ginico — Deverdo constar dessa autorizagdo:
| — denominagdo e vencimento do cargo;
Il = quantitativo dos cargos a serem providos;
Il — justificativa para solicitagdo do provimento;
IV - relatério do impacto da despesa na folha de pagamento e no orgamento geral;
V —indicacdo da dotagdo orgamentaria.

CAPITULO IV

DO CONCURSO PUBLICO

Art. 14 — O ingresso no Quadro de Provimento Efetivo das Carreiras das diversas areas da

Camara Municipal de Varzea Grande, dar-se-a por concurso publico de provas ou de provas e
titulos.

§12 - O concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma Unica
vez, por igual periodo.

§22 - O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos a serem
satisfeitos pelos candidatos serdo estabelecidos em Edital a ser publicado em orgao oficial de
imprensa ou em periddico de grande circulagdo no municipio ou regiao.

§32 - N3o se abrird novo concurso publico enquanto a ocupagdo do cargo puder ser feita por
servidor em disponibilidade ou por candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ndo expirado.

§42 - A nomeagdo dos aprovados em concurso publico respeitara a ordem de classificagdo dos
candidatos e so se efetivara apds prévia inspecao médica oficial.

Art. 15 — Além das normas gerais, os concursos publicos serdo regidos por instrugdes
especiais, que fardo parte do Edital, respeitando, principalmente, o principio da publicidade.

Paragrafo unico — Do Edital do concurso deverdo constar ainda, entre outros, os seguintes
requisitos:

| — o nimero de vagas existentes;

Il — as matérias sobre as quais versardo as provas e os respectivos programas e indicagdo
bibliografica;

[l — o desempenho minimo exigido para aprovagdo nas provas;
IV — os critérios de avaliacdo dos titulos, se aplicavel;
V — o carater eliminatério ou classificatorio de cada etapa do concurso;

VI — o nivel de escolaridade exigivel, comprovado mediante apresentacdo da documentagad
pertinente;
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VIl — a carga horaria de trabalho;

VIl — o vencimento basico do cargo.

Art. 16 — Aos candidatos serdo assegurados os direitos de recursos, nas fases de homologacédo
das inscricdes, publicagdo de resultados parciais ou finais, homologagdo do concurso e
nomeacoes.

Art. 17 — O candidato aprovado em concurso publico e nomeado para o cargo sera efetivado
apos 03 (trds) anos de estdgio probatdrio, cujo desempenho sera avaliado por Comissao
Especial de Avaliagio de Desempenho, com base em critérios estabelecidos por ato proprio

do Legislativo Municipal, observados os fatores constantes do artigo 39 desta Lei
Complementar.

CAPITULO Il
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selecéo
Secdo |
Da Composi¢cdo do Quadro de Pessoal

Art. 18 — O Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de Varzea Grande — MT, compde-se das
seguintes partes:

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

Il — Pessoal de Provimento em Comissao conforme Anexo Il desta Lei Complementar;

Il — Pessoal de Provimento em Contratacdo Tempordria, nos termos do art. 37, IX da

Constituicdo Federal, ficando a Camara Municipal autorizada a contratar por excepcional
interesse publico;

§12 - Os cargos de provimento em contratacdo temporaria, para atender as necessidades de
substituicdes de servidores em gozo de licenca e criacdo de novas unidades, serdo
preenchidos mediante a realizagdo de processo seletivo, nos termos do artigo 37, IX da
Constituicao Federal.

§29 - Os cargos de livre nomeacdo e exoneragdo de cada gabinete de vereador serdo indicados
pelos mesmos a Mesa Diretora que ap0s verificagdo e cumprimento de todas as exigéncias
documentais publicard o ato de nomeacgdo dos mesmos.

Art. 19 — Os cargos de provimento em comissao sdao de livre nomeacao e exoneragdo pelo
Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento e serdo remunerados por subsidio fixado em parcela Unica, nos termos
estabelecidos no §42 do art. 39 da Constituicdo Federal.

§12 - O subsidio de que trata o caput deste artigo somente podera ser alterado por lei
especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a revisao geral anual,
sempre na mesma data dos demais servidores e sem distingdo de indices.

§22 - O regime de trabalho para os ocupantes dos cargos referidos neste artigo é de dedicag%
exclusiva, n3o sendo devido qualquer acréscimo remuneratdrio pela realizagio de tarefas fora
do horario normal de expediente e nem o acimulo de outra fungdo ou atividade remunerada,

desde que comprovada a necessidade.



8§32 - N3o € permitida a incorporagdo de vencimentos de cargos de chefia,
independentemente do tempo em que o servidor efetivo vier a ocupa-lo.

§42 - Reserva-se o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos cargos de provimento em
comissdo, de que trata o caput, para preenchimento por pessoal de carreira nomeado pela
autoridade nomeante, em conformidade com o inciso V do art. 37 da Constituigdo Federal,
condicionando-se a nomeagao ao interesse do servidor indicado.

Secdo Il
Do Recrutamento e Selegdo

Art. 20 - Os cargos de provimento efetivo serdo recrutados, selecionados e preenchidos
somente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, conforme se dispuser em
regulamento.

Art. 21 — A contratagdo tempordria ocorrerd em carater de excepcional interesse publico,
conforme lei municipal, precedido de realizagdo de processo seletivo.

Paragrafo Gnico — Os cargos de contratagdo temporaria e seus respectivos vencimentos para
atendimento da demanda do servigo publico serio os mesmos constantes das carreiras
iniciais dos vencimentos desta Lei Complementar.

Art. 22 — O enquadramento dos novos recrutados e selecionados para provimento dos cargos
efetivos sera feito sempre na referéncia inicial de cada categoria funcional, ou seja, no nivel | e
na classe A.

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

§22 - A aquisi¢do da estabilidade ao final do estdgio probatorio fica condicionada a aprovacgéo
do servidor na avaliagdo de desempenho funcional.

§32 - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a Administragdo Plblica Municipal fica
na incumbéncia de promover, permanentemente, treinamentos e cursos de capacitagdo para
os servidores em estagio probatério e aos servidores j& efetivados na carreira,
proporcionando-lhes melhor capacidade tecnoldgica e maior rendimento no trabalho.

Art. 23 - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forga de concurso publico, também se
aplica as disposicOes do artigo anterior, iniciando-se nova contagem de tempo para fins
evolucdo na carreira e para o estagio probatorio.

Paragrafo Unico- Para os fins do disposto no caput o estdgio probatério nédo serd interrompido
caso o servidor empossado seja nomeado em comissdo para outro cargo.

CAPITULO XI
DA JORNADA DE TRABALHO

quarenta horas semanais divididas em dois turnos diarios de quatro horas, com intervalo d

Art. 24 - A carga hordaria oficial de trabalho dos servidores publicos da Camara Municipal é d?\
duas horas para refeigdo e descanso. N

§1° — A jornada de trabalho de cada cargo efetivo estd especificada nesta Lei Complementar.



§2° — A Administragdo da Camara Municipal podera adotar a carga horaria de trinta horas
semanais em turno unico de seis horas didrias, de acordo com a conveniéncia administrativa e
financeira do Poder Legislativo.

§3° - Em qualquer caso que envolva reducdo de carga horaria para seis horas diarias, bem
como o retorno para oito horas diarias, nao havera alteragdo de vencimento.

Art. 25 - O turno de trabalho dos ocupantes de cargo de vigilante é de doze horas corridas por
trinta e seis horas de descanso, podendo a administragdo estabelecer outra carga horaria que
melhor convier ao interesse publico.

Art. 26 — A Mesa Diretora podera baixar Portaria estabelecendo carga horéria diferenciada
para outras categorias funcionais e dreas de trabalho diferentes, em razdo das peculiaridades
dos servigos, desde que nao ultrapasse a quarenta horas semanais.

Secdo Il
Da Criagdo de Cargos

Art. 27 — A criagdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias constantes do art. 169
da Constituicdo Federal, estd condicionada aos seguintes critérios:

I —denominagdo do cargo nos termos da Classificagdo Brasileira de Ocupacoes;
Il - padrdo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei Complementar;
Il - descrigdo analitica das suas atribuigdes e requisitos para provimento;

IV — condigBes de trabalho, incluindo o horario semanal, o ambiente e outros requisitos
especificos;

V — grau de escolaridade.
CAPITULO 1l
Dos Vencimentos, Vantagens, Gratifica¢cdes e da Acumulagdo de Cargos
Secdo |
Dos Vencimentos

Art. 28 - Os vencimentos base dos cargos publicos de provimento efetivo estdo dispostos no
Anexo | desta Lei Complementar.

§1° - Para constituicao dos Niveis e Classes os valores dos vencimentos serdo acrescidos dos
seguintes percentuais sobre o vencimento base para cada cargo:

| - para as classes dos cargos de Nivel Elementar e Fundamental de ensino:
a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupagdo do cargo;

b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Ensino Médio e Curso de Capacitacdo, Treinamento,
e qualificagdo da fungdo conforme ocupagdo do cargo em cursos que somados,
totalizem pelo menos 300 horas;

c) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Ensino Superior e Capacita¢do, treinamento,
qualificagdo da fungdo conforme ocupagdo do cargo em cursos que somado
totalizem pelo menos 300 horas;

Il - para as classes do cargo de Nivel Médio de Ensino:
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a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupagdo do cargo;

b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Nivel Superior e Capacitagdo, treinamento, e
qualificagdo da fungdo conforme ocupagdo do cargo em cursos que somados,
totalizem pelo menos 300 horas;

c) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Pd6s, Mestrado, Doutorado, treinamento, e
qualificagdo da fung¢do conforme ocupagdo do cargo;

IV - para as classes do cargo de Nivel Superior:
a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupacao db cargo;

b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Pés Graduagdo de carga hordria igual ou superior a
360 horas em curso cujo conteldo se relacione com a carreira do servidor publico;

¢) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Mestrado cuja tese esteja relacionada com o

conteudo das atribui¢des do servigo publico ou a carreira que ocupe; Doutorado cuja
tese esteja relacionada com o contetdo das atribuicdes do servico publico ou a
carreira que ocupe;

IV - para as classes do cargo de Ensino Técnico ou Especializado:

a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino, curso técnico ou especialidade
exigida para ocupacio do cargo;

b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Nivel Superior e capacita¢do, treinamento, e
qualificagdo da fungdo conforme ocupagdo do cargo em cursos que somados,
totalizem pelo menos 300 horas;

¢) Classe c: 2,20. Exigéncia Minima: Pos Graduacao de carga horaria igual ou superior a
360 horas, Mestrado, Doutorado ou outra formagdo académica superior e capacitacdo,
treinamento e qualificagdo da fungdo conforme ocupagao do cargo;

§22 - Os valores de vencimentos dos ocupantes de cargos publicos de provimento em
comissao estdo estabelecidos nesta Lei Complementar.

§32 - Esta assegurado o enquadramento dos servidores efetivos tendo por referéncia os
vencimentos base atuais, na forma do Anexo | desta Lei Complementar.

§42 - Nenhuma progressao funcional horizontal ocorrera sem que o servidor efetivo ocupe, no
minimo, por 3 (trés) anos a classe imediatamente anterior a que venha requerer a progressao
funcional.

Secdo Il
Das Vantagens

Art. 29 - Serd assegurado ao servidor publico do Poder Legislativo todas as vantagens
pecuniarias previstas no Estatuto do Servidor Piblico do Municipio, bem como as garantias
estabelecidas no artigo 39, § 32 da Constitui¢do Federal.

Paragrafo tnico — O Adicional por tempo de servigo sera devido na proporgdo de 2% (dois poff
cento) sobre o vencimento base, para cada ano de efetivo exercicio até o limite de 50%
(cinglienta por cento).

Secao lll
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Das Gratificacoes

Subsecdo |
Das Funcdes Gratificadas

Art. 30 - As funcdes gratificadas de diregdo, chefia ou assessoramento a que se refere poderao
ser concedidas a critério do Presidente da Camara Municipal, levando-se em consideragdo a
necessidade e o grau de importancia dos servicos, sendo destinadas exclusivamente aos
ocupantes de cargos efetivos.

Art. 31 - Os servidores efetivos designados para exercerem fung¢des de confianga terdo o
direito de perceber o vencimento da carreira mais a gratificacdo de 50% (cinquenta por cento)
incidente sobre seu vencimento basico, ou optar pelo subsidio do cargo em comissdo.

Paragrafo Unico — As fungOes gratificadas percebidas pelo servidor ndo serdo computadas
nem acumuladas para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Art. 32 - As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo ou fora dela, ndo se
incorporardo, em hipdtese alguma aos vencimentos.

Art. 33 - Os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor ptblico ndo serdo computados
nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores.

Paragrafo tnico — O servidor, quando designado para exercer a fungdo de confianga de que
trata o art. 30 desta Lei Complementar terd dedicagao exclusiva no trabalho, nao fazendo jus
ao recebimento de horas extras pelo exercicio da fungdo além do hordrio normal de
expediente.

Art. 34 — O servidor efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo tera resguardado o direito de
retornar ao cargo e vencimento de origem quando ocorrer a exoneragdo do cargo
comissionado para o qual tiver sido nomeado.

Secao IV
Da Acumulacdo de Cargos

Art. 35 - E vedada a percepcdo simultinea de proventos de aposentadoria decorrentes do art.
40 ou do art. 42 da Constituicdo Federal com a remuneragao do cargo ou fungdo puablica, com
ressalva para os cargos acumuldveis na forma do artigo anterior, os cargos eletivos e os cargos
em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exoneragdo.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional

Art. 36 - O Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional é o conjunto de procedimentos
administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e avaliacdo do
desempenho funcional do servidor.

Pardgrafo Gnico - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional compreende as agbes
voltadas para o estabelecimento de padrSes de atuagdo funcional compativeis com a
realizacio dos objetivos da Cdmara Municipal e para a orientacao do servidor em seu posto ¢
trabalho, culminando com a producdo de informagoes sobre o seu desempenho, eficiéncia‘
potencial no servigo publico.
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Art. 37 — Sera criada a Comissao Especial de Avaliacdo Anual de Desempenho Funcional, por
meio de Portaria para atendimento do disposto no artigo anterior, que processara a avaliacao
dos servidores anualmente, de novembro a outubro, tendo por base a ficha apropriada com
critérios definidos nesta Lei Complementar e nas normas a serem regulamentadas por Ato da
Mesa Diretora.

Art. 38 — Serdo utilizados como padrdes para a avaliagdo do desempenho funcional os
seguintes critérios de julgamento:

| - qualidade do trabalho;

Il - produtividade no trabalho;

[Il - capacidade de iniciativa;

IV — presteza;

V — aproveitamento em programas de capacitacdo;
VI - assiduidade;

VIl — pontualidade;

VIl = administragdo do tempo;

IX — uso adequado dos equipamentos de servigo.

§ 12 - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderdo ser adaptados em
conformidade com as peculiaridades das func¢des do cargo exercido pelo servidor e com as
atribuicdes do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§22 - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para ciéncia de todos
os servidores e aplicados homogeneamente entre fun¢es e cargos de atribuicbes iguais e
assemelhadas, garantindo-se ao servidor o acesso ao seu processo e a ampla defesa.

§32 - Serd fixada uma pontuagdo minima de 70% (setenta por cento) de ponderagdo para o0s
critérios referidos nos incisos do caput, adotando, como tal, os seguintes conceitos de
avaliacdo:

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

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

Il —regular, 50 (cinglienta) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV = insatisfatorio, abaixo de 50% (cinqlienta por cento).

§4¢2 - Concluida a avaliacdo de desempenho dos servidores sera obrigatéria a indicagio dos
fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgdo no seu termo final, inclusive o
relatdrio referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

§52 - Quando o termo de avaliacdo anual concluir pelo desempenho insatisfatério ou regular
do servidor devera indicar as medidas necessarias de corregdo, em especial aquelas
destinadas a promover a respectiva capacitagio ou treinamento.

§62 - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrucdo do
processo que tenha por objeto a avaliacdo do seu desempenho, obedecendo aos preceit
contidos nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidad|
publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.
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§72 - O servidor sera notificado do conceito anual que lhe for atribuido, podendo requerer
reconsideracdo para a autoridade que homologou a avaliacdo no prazo méaximo de 10 (dez)
dias, cujo pedido sera analisado em igual prazo.

§8° - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos de avaliagdo e os respectivos
resultados, a indicagdo dos elementos de convicgdo e prova dos fatos narrados na avaliagdo,

0S recursos interpostos, bem como as metodologias e os critérios utilizados na mesma serdo
arquivados em pastas ou base de dados individuais, permitida a consulta pelo avaliado a
qualguer tempo.

§92 - A Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional terd amplo acesso a
todas as fichas de avaliagdo e podera emitir tanto opinido quanto orientacio a respeito das
mesmas.

Art. 39 — A coordenagdo geral do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional é de
responsabilidade da drea de recursos humanos, que deverd encarregar-se de promover todo
0 apoio técnico aos programas de treinamentos necessarios ao seu desenvolvimento, bem
como dar o encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir das avaliagdes.

Art. 40 — A Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional terd as seguintes
atribuicGes:

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

Il — emitir pareceres sobre o resultado das avaliagbes, especialmente para efeito de estagio
probatério;

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

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

\V — apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar aces de sua
recuperagado e demais medidas administrativas;

VI —avaliar o funcionamento do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional no ambito da
Camara Municipal, propondo agdes corretivas mantenedoras;

VIl — desenvolver outras agdes relacionadas com o desempenho funcional do servidor;

VIIl — assegurar o contraditério e ampla defesa aos servidores apds a emissdo de relatério
conclusivo sobre a avaliagdo de desempenho funcional sob pena de nulidade.

Art. 41 — A comissdo de que trata o art. 37 desta Lei Complementar exercera suas fungOeg
pelo periodo de dois anos, podendo ser prorrogada em uma Unica vez, e deverd manter's
seguinte composicdo minima: '

| — o chefe da drea de recursos humanos;
[l —um representante dos Servidores do Poder Legislativo Municipal;

Il — o chefe imediato de cada area.
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Paragrafo Unico - Para efeito da composicdo da comissdo a que se refere o caput poderdo ser
indicados outros membros, a critério da Mesa Diretora, limitados a seis servidores.

Art. 42 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissio de avaliagio
devera encaminhar o servidor para um processo de capacitacio, tendo em vista sua plena
recuperacao para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 43 - No caso de persistir a situacdo de insuficiéncia do servidor, esgotados todos os meios

para a sua recuperagdo, deverdo ser abertos processos administrativos para a demissdo do
mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditério e a ampla defesa.

®
L] !

Art. 44 — A Avaliagdo de Desempenho Funcional serd processada anualmente, de novembro a
outubro, e tera por base Ficha de Avaliagdo de Desempenho, conforme Anexo V desta Lei
Complementar.

8§19 - Ficam indicadas para procederem a Avaliagdo de Desempenho, as chefias imediatas e
mediatas de cada servidor.

§2¢ - A chefia imediata e a mediata deverdo individualmente preencher a Ficha de Avaliacio
de Desempenho Funcional e encaminha-las ao Departamento de Recursos Humanos, que
apurard a média de cada item das duas avaliacdes.

§32 - As médias de cada item da avaliagdo, bem como o resultado final, deverdo ser
comunicadas ao servidor.

§4° - A comissdo de Avaliagdo tera amplo acesso a todas as Fichas de Avaliac3o.

§52 - A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional poderd através de ato da Mesa
Diretora, promover mudangas na Ficha de Avaliagdo Funcional, para aperfeicoamento do
sistema.

CAPITULO V
Da Evolugdo Funcional

Art. 45 — As formas de evolugdo funcional, instituidas por esta Lei Complementar sdo as
seguintes:

| — promocdo horizontal e;

Il — promogdo vertical.

Art. 48 — Ndo sera concedida progressao a servidor:

I —em estagio probatério com menos de trés anos de servico na Camara;

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

Il — cedido a outro ente da administracdo publica.
Secao |
Da Promocdo Horizontal

Art. 49 — A promocdo horizontal, que é a movimentacdo nas classes, ocorrera de acordo co%
0s seguintes procedimentos:

| — apresentacdo de requerimento do interessado acompanhado da documentagdo
comprobatoria do grau de escolaridade a partir da promulgagio da presente Lei
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Complementar nos termos do artigo 28, que devera ser analisado e aceito ou nao pela
Comissdo Especial de Avaliagdo e Desempenho Funcional.

Il - ointeressado em obter a promogao horizontal devera cumprir o intervalo minimo de 03
{trés) anos para elevagdo de uma classe a outra subseqliente, conforme definido no §42 do
artigo 28 desta Lei.

§ 12 - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até a
letra C, de acordo com a evolugdo escolar e da qualificacdo dos cargos.

§ 22 - A promagao horizontal ndo serd concedida antes da aprovacgdo no estagio probatdrio.
Secdo ll
Da Promocdo Vertical

Art. 50 — A promocdo vertical, que é a movimentagdo nos niveis, dar-se-d por meio de
evolugdo nos niveis da carreira para outro subseqiiente da mesma classe, condicionada 3
apuragdo do efetivo exercicio do cargo a cada intersticio de trés anos por meio da avaliagéo
anual de desempenho funcional obrigatéria, considerando a média das avaliagdes descritas no
artigo 38 desta Lei, que deverd ser efetivada no més de dezembro, para viger a partir de 12 de
janeiro do ano seguinte.

§12 - A ndo realizagdo da Avaliagdo descrita no caput deste artigo implica na avaliagdo técita
positiva de todos os servidores.

§2¢ - Tera direito a progressdo funcional na carreira o servidor que obtiver, no minimo, 70%
dos pontos alcangados na média das avaliag@es anuais de desempenho.

§32 - O tempo de servico do servidor de carreira em exercicio de cargo em comissdo no Poder
Legislativo Municipal sera contado para os efeitos do disposto no caput, excluindo-se o tempo
de servico em disponibilidade para drgao de outra esfera de governo e qualquer periodo de
afastamento ndo remunerado.

Art. 51 - N3o terd direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada intersticio
de 03 (trés) anos:

| —tenha gozado, por periodo superior a seis meses, as licengas mencionadas na Lei — Regime
Juridico dos Servidores do Municipio de Vdrzea Grande, exceto licenga prémio;

I —some 03 (trés) penalidades de adverténcia ou qualquer suspensio disciplinar;
Il —tenha 5 (cinco) ou mais faltas injustificadas no exercicio em quest3o;
IV — for cedido a drgao de outra esfera de governo e/ou poder.

Art. 52 — Para a progressao vertical, a diferenga entre um nivel e o imediatamente ser3,
conforme tabela salarial descrita no Anexo | desta Lei.

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art, 53 - O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal mais do que €%
(seis por cento) de sua Receita Corrente Liquida, nos termos do artigo 20, Ill, “a” da Lei
Complementar N.2 101/2000, bem como no limite de 70% dos duodécimos recebidos no an
conforme determinado no artigo 29-A, §19, e respeitar as determinagdes do artigo 169, ambos/
da Constituicdo Federal.



§19 - Para os fins deste artigo, consideram-se:

| — Despesas Totais com Pessoal: 0 somatorio das despesas de pessoal e encargos sociais dos
servidores ativos, excetuando-se as obrigacdes relativas a indenizagbes por demissoes,
inclusive gastas com incentivos a demissao voluntaria;

Il — Despesas de Pessoal: o somatoério dos gastos com qualquer espécie remuneratoria tais
como vencimentos, vantagens fixas e variaveis, subsidios, provenientes de cargos ou fungdes
publicas civis ou de membros do Poder, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e
vantagens pessoais de qualquer natureza;

Il — Encargos Sociais: o somatdrio das despesas com os encargos sociais inclusive as
contribuicdes para as entidades de previdéncia social;

IV - Receita Corrente Liquida Municipal: o somatério das receitas tributarias, de contribuigdes,

patrimoniais, industriais, agropecuarias e de servicos e outras receitas correntes, com as
transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias intragovernamentais.

§22 - Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverdo ser observadas as
disposicoes da Lei Complementar Federal n.2 101, de 04 de maio de 2000.

§32 - Excluem-se do computo das despesas referidas no inciso | deste artigo as verbas
consideradas indenizatorias na forma da lei.

§42 - Ao Poder Legislativo cabe o fiel cumprimento das determinagdes do artigo 22, paragrafo
Unico da Lei Complementar Federal n.2 101/2000, caso os gastos com pessoal ultrapassarem a
5,7% (cinco virgula sete por cento) da sua Receita Corrente Liquida.

CAPITULO VI
Das Disposicoes Gerais

Art. 52 - A composicdo e a forma de remuneracdo dos servidores publicos do Quadro de
Pessoal da Camara Municipal passam a vigorar de acordo com as disposicoes desta Lei
Complementar.

Art. 53 — A distribuicdo dos cargos na estrutura administrativa e descricGes analiticas de suas
atribuigbes constam dos Anexos VI e VI, e o Lotacionograma dos cargos efetivos no Anexo IV
desta Lei Complementar.

CAPITULO Vi
Das Disposigdes Transitdrias
Secdo Unica
Do Enquadramento e Reenquadramento Funcional

Art. 54 - Os servidores ja ingressados na carreira serdao enquadrados ou reenquadrados nos
dispositivos desta Lei Complementar, no maximo, até 90 (noventa) dias contados da sua
publicacdo.

§19 - Os critérios de enquadramento ou reenquadramento funcional sdo os seguintes:

I — horizontal, que se dard em conformidade com as regras estabelecidas no art. 48, devendo%
servidor apresentar o certificado de conclusdo ou diploma que for necessario aq
enquadramento ou reenquadramento, até (30) trinta dias apos a aprovacdo desta lei
Complementar.



[l — vertical, cujo enquadramento ou reenguadramento se dara com base no tempo de servigo
do servidor, da seguinte forma:

a) com até trés anos completos, nivel |;
b} de trés a seis anos completos, nivel 1l;
c) de seis a nove anos completos; nivel IIl;

d) de nove a doze anos completos, nivel IV;

e) de doze a quinze anos completos, nivel V;

f) de quinze a dezoito anos completos, nivel Vi;

g) de dezoito a vinte e um anos completaos, nivel VIl
h) de vinte e um a vinte e quatro anos completos, nivel VIII;

i) de vinte e quatro a vinte e sete anos completas, nivel IX;
j) de vinte e sete a trinta anos completos, nivel X;
k) acima de trinta anos completos, nivel XI.

§22 - No caso do vencimento do servidor ja se encontrar acima da referéncia resultante do seu
enquadramento, o mesmo sera enquadrado na referéncia de nivel imediatamente superior,
desde que a sua posi¢ao na tabela atual ndo tenha sido obtida de forma irregular.

§32 - Serd considerado para efeito de enquadramento todo o tempo de servico publico
prestado a Camara municipal, em decorréncia da aprovagdo em concurso publico, salvo casos
previstos no artigo 33 da Constituicdo Federal.

§4¢2 - O enquadramento dos servidores na presente Lei Complementar sera efetuado no prazo
previsto no caput deste artigo por uma comissdo de servidores nomeada por portaria para
atender a esta finalidade.

§52 - Depois de divulgado o resultado do enquadramento o servidor terd o prazo de 30 (trinta)
dias para interposicdo de recurso devidamente fundamentado.

CAPITULO IX
Das DisposicOes Finais

Art. 55 — Nenhum servidor publico da Camara Municipal podera perceber vencimento inferior
ao salario minimo fixado no pais.

Art. 56 — A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos dar-se-a no més de abril de
cada ano, considerando-se este més como data base para todas as categorias funcionais.

§12 - O percentual de reajuste serd (nico para todas as categorias funcionais deste plano,
devera ser estabelecido por lei especifica de iniciativa da Mesa Diretora do Poder Legislativo.

§22 - O reajuste para os servidores publicos municipais abrangidos por este plano sera
apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos dltimos doze meses contados da data da s
concessao, desde que nao ultrapasse 5,7% (cinco virgula sete por cento) da sua Recei

Corrente Liquida. ;
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Art. 57 = As gratificagdes e subsidios pagos no exercicio da fungdo comissionada ou fora dela
n3o se incorporardo aos vencimentos, em hipotese alguma, conforme decidido pelo Supremo
Tribunal Federal.

Art. 58 — A remunera¢do mensal de qualquer servidor publico da Camara Municipal ndo
poderd ser superior a remuneracdo do Prefeito Municipal.

Art, 59 - As licengas de efetivo direito do servidor publico estdo descritas no Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

Art. 60 — As normas complementares necessarias ao cumprimento desta Lei Complementar
dever3o ser criadas por ato da Mesa Diretora, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados
da publicacdo desta Lei Complementar.

Art. 61 — O salédrio-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais sera
devido aos servidores cuja remuneracdo seja menor ou igual aguela estabelecida pelo Regime
Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Gnico - O salario-familia a ser pago ao servidor de baixa renda também devera
observar o valor estabelecido pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 62 — As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta do Orgamento
Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislagdo orgamentaria pertinente,

Art. 63 — Ficam revogados os itens 2.1, 2.2, 2.3 e respectivos paragrafos 12 e 22 do Capitulo V
— Da Organizacdo da Fungdo, do Provimento dos Cargos e das Nomeagdes, Secdao 2. Lo
Provimento dos Cargos, constante da Lei Municipal n.2 3.214 de 09 de setembro de 2008.

Art. 64 — Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis n? 1.363/93,
1.556/95, 1.929/98, 2.652/2004, 2.737/2005, 2.832/2005, 3.165/2008, 3.224/2008,
3.245/2008, 3.246/2009, 3.330/2009, 3.629/2011.

Art. 65 — Ficardo revogadas as Leis Municipais n2. 2.528/2003 e 3.246/2009 a partir de
01/05/2012.

Art. 66 ~ Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Praca dos Trés Poderes, Pago Municipal “Couto Magalhdes” em Varzea Grande - MT,
16 de fevereiro de 2012. o
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ANEXO I

Vencimentos base

ENSINO FUNDAMENTAL

Categoria
A B C
Coeficiente 1,0 1,9 2,2
1 1,000 710,00 1.065,00 1.562,00
2 1,045 741,95 1.112,93 1.632,29
3 1,090 773,90 1.160,85 1.702,58
4 1,135 805,85 1.208,78 1.772,87
5 1,180 837,80 1.256,70 1.843,16
6 1,225 869,75 1.304,63 1.913,45
7 1,270 901,70 1.352,55 1.983,74
8 1,315 933,65 1.400,48 2.054,03
9 1,360 965,60 1.448,40 2.124,32
10 1,405 997,55 1.496,33 2.194 61
11 1,450 1.029,50 1.544,25 2.264,90
ENSINO MEDIO
Categoria
. A B c
Coeficiente 1,0 1.5 22
1 1,000 800,00 1.200,00 1.760,00
2 1,045 836,00 1.254,00 1.839,20
3 1,080 872,00 1.308,00 1.8918,40
4 1,135 908,00 1.362,00 1.997,60
5 1,180 944,00 1.416,00 2.076,80
6 1,225 980,00 1.470,00 2.156,00
7 1,270 1.016,00 1.524,00 2.235,20
8 1,315 1.052,00 1.578,00 2.314,40
9 1,360 1.088,00 1.632,00 2.393,60
10 1,405 1.124,00 1.686,00 2.472,80
11 1,450 1.160,00 1.740,00 2.552,00

ENSINO SUPERIOR

Categoria
Nivel e A B C
Coeficiente 1,0 1,5 2.2
1 1,000 2.400,00 3.600,00 5.280,00
2 1,045 2.508,00 3.762,00 5.5617,60
3 1,080 2.616,00 3.92400 5.7568,20
4 1,135 2.724,00 4.086,00 5.992 80
5 1,180 2.832,00 4.248,00 6.230,40
6 1,225 2.940,00 4.410,00 6.468,00
7 1,270 3.048,00 4.572,00 6.705,60
8 1:315 3.156,00 4.734,00 6.943,204
9 1,360 3.264,00 4.896,00 7.180,8
10 1,405 3.372,00 5.058,00 7.418.4
11 1,450 3.480,00 5.220,00 7.656,00




ANEXO Il
Vencimentos base

ENSINO TECNICO

Categoria
= | A B c
Coeficiente 1,0 18 2.2

1 1,000 1.500,00 2.250,00 3.300,00

2 1,045 1.567,50 2.361,25 3.448,50

3 1,090 1.635,00 2.452,50 3.697,00
4 1,135 1.702,50 2.653,75 3.745,50

9 1,180 1.770,00 2.655,00 3.894,00

6 1,229 1.837,80 2.756,25 4.042 50

7 1,270 1.905,00 2.857 50 4.191,00

8 1,315 1.972,50 2.958,75 4.339,50

9 1,360 2.040,00 3.060,00 4.488,00
10 1,405 2.107,50 3.161,25 4.636,50/
11 1,450 2.175,00 3.262,50 4.785,0 {

i
4



ANEXO Il

PROVIMENTO EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL NIVEL DE ESCOLARIDADE Subsidio
Agente Administrativo FUNDAMENTAL 710,00
Almoxarife MEDIO 800,00
Assessor Parlamentar MEDIO 800,00
Assistente Legislativo MEDIO 800,00
Auxiliar de Servigos Gerais FUNDAMENTAL 710,00
Digitador(a) MEDIO 800,00
Motorista MEDIO 800,00
Recepcionista MEDIO 800,00
Seguranga Parlamentar FUNDAMENTAL 710,00
Servente FUNDAMENTAL 710,00
Arquivista TECNICO 1.500,00
Técnico de Informdtica TECNICO 1.500,00

Vigia Noturno FUNDAMENTAL 710,00
Zelador FUNDAMENTAL 710,00

¥
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ANEXQ IV
PROVIMENTQ EFETIVO

CATEGORIA FUNCIONAL

NIVEL DE ESCOLARIDADE

SUBSIDIO

Assessor de Imprensa

Bacharel em Publicidade e
Propaganda, devidamente registrado

no Conselho de Classe.

2.400,00

Assessor Juridico

Bacharel em Direito devidamente
registrado no OAB

2,400,00

Auxiliar de Controle Interno

Bacharel em Administragdo, Ciéncias

Contabeis, Direito, ou Economid,
devidamente registrado no Conselho

de Classe.

2.400,00

Contabilista

Bacharel em Ciéncias Contdbeis e
registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC.

2.400,00

Auditor Pablico Interno

Bacharel em Administra¢do, Ciéncias
Contabeis, Direito, ou Economia,
devidamente registrado no Conselho
de Classe.

2.400,00

Técnico Administrativo

Financeiro

e

Bacharel em Administragdo, Ciéncias
Contdbeis ou Economia, devidamente
registrado no Conselho de Classe.

2.400,00

Revisor de Texto

Licenciatura em Letras.

2.400,00

]
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE QTDE | SUBSIDIO
Diretor Geral Nivel  Superior;  Preferencialmente;| 01 6.100,00
Bacharel em Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito, Economia. ok
Diretor Administrativo e |Nivel  Superior;  Preferencialmente: 01 6.100,00?
Financeiro Bacharel em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito, Economia.
Assessor Financeiro Ensino Médio 01 3.200,00
Secretario Geral Ensino Médio 01 3.200,00
Consultor Técnico e Econémico Nivel  Superior;  Preferencialmente:| 01 5.000,00
Bachare! em Administracdio, Ciéncias
Contdbeis, Direito, Economia.
Gerente de DivisGo de Patriménio | Ensino Médio 01 1.800,00
e Almoxarifado
Gerente de Divisdo de Compras e|Nivel Médio com qualificacdo e/ou| 01 1.800,00|
Licitagdes experiéncia
Gerente de Diviséo de | Bacharel em Ciéncias Contdbeis com 01 2.400,00
Contabilidade e Or¢amento registro no CRC
Gerente de DivisGo de Recursos|Nivel Médio com qualificagdo efou| 01 1.800,00
Humanos experiéncia
Gerente de DivisGo de Imprensa | Nivel Médio com qualificacéo efou| 01 1.800,00
experiéncia
Gerente de Divisdo de informdtica | Nivel Médio com qualificacdo e/ou 01 1.800,00
experiéncia
Gerente de DivisGo de Processo|Nivel Médio 01 1.800,00
Legisfativo
Gerente de Divisdo de Servigos | Nivel Médio 01 1.800,00
Gerais
Controlador Interno Nivel  Superior;  Preferencialmente:| 01 6.100,00
Bacharel em Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito, Economia.
Pregoeiro Nivel Médio com qualificacéo 01 1.500,004
Procurador Jjuridico Bacharel em Direito devidamente| 01 6.100,065?
registrado na OAB ;
Coordenador da Casa Cidadd Nivel Superior 01 3.200,00
Assessor Técnico Legislativo Nivel Médio 10 5.000,00

=
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ANEXO VI

LOTACIONOGRAMA

CATEGORIA FUNCIONAL NIVEL DE ESCOLARIDADE | QTDE | OCUPADO | VAGO
Agente Administrativo | FUNDAMENTAL 08 07 01
Almoxarife/Inventarista MEDIO 01 00 01
Assessor Parlamentar MEDIO 01 01 00
Assistente Legislativo MEDIO 03 03 00 ‘p3
Auxiliar de Servigos Gerais FUNDAMENTAL 04 00 04 |
Arquivista TECNICO 01 00 01
Digitador (a) MEDIO 01 01 00
Motorista MEDIO 02 02 00
Recepcionista MEDIO 04 00 04
Seguranca Parlamentar FUNDAMENTAL 0z 02 00
Servente ELEMENTAR 06 06 0o
Técnico de Informdtica TECNICO 01 00 01
Vigilante Noturno FUNDAMENTAL 06 00 06
Zelador FUNDAMENTAL 04 04 00
Assessor de Imprensa Bacharel em Publicidade e| 01 00 01

Propaganda, devidamente

registrado no Conselho de

Classe.
Assessor Juridico Bacharel em Direito| 01 00 01!

devidamente registrado na

OAB
Auxiliar de Controle Interno Bacharel em Administracdo,| 01 00 0!

Ciéncias Contdbeis, Direito,

Economia, com o devido

registro no conselho de

classe.
Contabilista Bacharel em Ciéncias| 01 01 00

Contdbeis e registro no

Conselho Regional de

Contabilidade — CRC,
Auditor Publico Interno Bacharel em Administragéo, | 01 01 00

Ciéncias Contdbeis, Direito,

Economia, com o0 devido

registro no conselho de 7

classe. CM
Técnico Administrativo e Financeiro |Bacharel em Administra¢do, | 01 01 00 er

Ciéncias Contabeis ou

Economia, com o devido

registro no conselho de

classe.
Revisor de Texto Licenciatura em Letras 01 01 00




ANEXO VII
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
CNPJ 03.503.620.0001-31

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

NOME:
Lotacdo: Periodo da  Avaliagdo: / / a
___f
Cargo: Data de Posse: /
Avaliador
Nota do Nota dc
CONCEITOS / FATORES Avaliador | CONCEITOS / FATORES Avaliador
I. Assiduidade. 0 -10. V. Capacidade de iniciativa e cooperagdo. 0 —
10
Il. Pontualidade — 0 - 10 Vl. Capacidade de  aprendizado e
desenvolvimento. 0 - 10.
lll. Produtividade — 0 — 10 VIl. Aspectos observaveis do seu grau de
responsabilidade e probidade. 0 —-10. B
IV. Senso de Disciplina 0 — 10.
NOTA FINAL

{ NOTA FINAL: EXC: Excelente—90a 100 B:Bom70a83 REG: Regular 50 a 63 INS: Insuficiente = MENOR QUE 50)

OBS: A sintetizacdo dos relatdrios nesta ficha serad feita pela chefia imediata juntamente com o
profissional avaliado.

( )Apto ( }Inapto

Assinatura do Avaliador:

Assinatura da Comissdo de Avaliagdo:

Assinatura do Profissional:

N
1 e Il. Assiduidade: refere-se a frequencia do servidor. LQQ
Pontualidade: refere-se ao cumprimento do hordrio de trabalho estabelecido tendo em vista

05 atrasos e saidas antecipadas, observando a tolerancia de 15 munitos.
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PONTUALIDADE ASSIDUIDADE

0 de atraso =100 pontos O falta =100
pontos

Até 02 vezes de atraso =90 e 80 pontos Até 02 faltas =90
e 80 pontos

Até 03 vezes de atraso =70 e 60 pontos Até 03 faltas =70
e 60 pontos

Até 04 vezes de atraso =50 e 40 pontos Ate 04 faltas =50
e 40 pontos

Acima de 04 vezes de atraso = Abaixo de 40 pontos Acima de 04 faltas =
Abaixo de 40 pontos

IIl. Produtividade: refare-se a0 volume de trabalho executado, dentro dos padrdes exigidos,
em determinanado espaco de tempo.

IV. Senso de disciplina: refere-se a atividade de executar tarefa que Ihe compete no prazo pré |
—fixado, sem a necessidade de supervisdo constante e a organizagdo das tarefas,
considerando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito a hierarquia.

V. Capacidade de Iniciativa e cooperagio: refere-se a capacidade de apresentar com rapidez
solugbes inovadoras nas situagdes de trabalho e a atitude de buscar as informagdes |
necessarias para execucdo do seu trabalho bem como a atengéo, a interagdo com os colegas '.
de trabalho visando alcancar o resultado final. i

VI. Capacidade de Aprendizado e Desenvolvimento: refere-se a capacidade de avaliar
construtivamente, contribuindo para o seu desenvolvimento social e profissional, com clareza
e fundamentagdo tedrica, e saber estabelecer prioridade das atividades sob sua
responsabilidade, desenvolvendo-as com eficiéncia e nos prazos estabelecidos, bem como ao
uso que faz de seus materiais e equipamentos, considerando o aproveitamento e
conservagao.

VII. Aspectos observaveis do seu grau de responsabilidade e probidade: refere-se a
capacidade de assumir e executar a tarefa que lhe compete no prazo pré - fixado, sem a
necessidade de supervisdo constante, e a organizagdo das tarefas, considerando o

comportamento ético e social condizente com o ambiente de trabalho.

7

)

cumprimento dos procedimentos estabelecidos e o respeito a hierarquia, bem como, é@
]
4
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ANEXO VI
COMPOSICAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL

1. COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
Composto por 3 (trés) cargos:
¢ 01 Controlador Interno (Comissionado)
e 01 Auditor Publico Interno (estavel)

o 01 Auxiliar de controle interno (efetivo)

2. PROCURADORIA JURIDICA
Composto de 03 (trés) cargos:

» (01 Procurador Juridico (comissionado)

® (1 Assessor Juridico (efetivo)
» (1 Agente Administrativo (efetivo)

3. DIRETORIA GERAL
e Diretoria Geral
Composto de 14 (quatorze) cargos:
= 01 Diretor Geral {comissionado)
= 10 Assistentes Técnicos Legislativos
= 02 Motoristas (efetivo)
= 01 Agente Administrativo (efetivo)
» Recepcdo
Composto de 04 (quatro) cargos:
= (04 recepcionistas (efetivo)
e Arquivo Geral
Composto de 02 (dois) cargos:
= (1 Gerente de Arguivo
= (1 Arquivista (efetivo)
e Secretaria Geral
Composto de 05 (cinco) cargos:
= (1 Secretario Geral (comissionado)
» 02 Assistentes Técnico Legislativos (efetivo)
= (01 Assessor Parlamentar (efetivo)
= (1 Digitadora (efetivo)
¢ Divisdo de Processos Legislativos
Composto de 04 (quatro) cargos:
* 01 Gerente de Processo Legislativo (comissionado)
= (01 Revisor de Texto (efetivo)
= (1 Assistente Legislativo (efetivo)
e Divisdo de Informatica
Composto de 02 (dois) cargos: é%\\
= 01 Gerente de Divisdo de Informatica (comissionads
= 01 Técnico de Informética (efetivo)
e Divisdo de Servigcos Gerais
Composto de 24 (vinte e quatro) cargos:



= 01 Gerente de Divisdo de Servigos Gerais (comissionado)
* (01 Agente Administrativo (efetivo)
= 04 Auxiliares de Servigos Gerais (efetivo)
* 06 Serventes (efetivo)
* (04 Zeladores (efetivo)
* 02 Agentes de patios (efetiva)
" 06 Vigilantes Noturnos (efetivo)
e Divisdo de Imprensa
Composto de 02 (dois) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Imprensa (comissionado)
* (1 Assessor de Imprensa (efetivo)

e (asa Cidada

Composta de 03 (trés) cargos
¢ 01 Coordenador;
e 02 Agentes administrativos

4 — DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
¢ Diretoria Administrativa e Financeira
Composto de 04 (quatro) cargos:
* 01 Diretor Administrativo e Financeiro (comissionado)
* 01 Consultor Técnico e Econémico (comissionado)
" 01 Assessor Financeiro (comissionado)
* 01 Técnico Administrativo e Financeiro (efetivo)
e Divisdo de Recursos Humanos
Composto de 02 (dois) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Recursos Humanos (comissionado)
= 02 Agentes Administrativos (efetivo)
¢ Divisdo de Licitacdo e Compras
Composto de 04 (quatro) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Licitagdes e Compras (comissionado)
= 02 Agente Administrativo (efetivo)
* (01 Pregoeiro (comissionado)
e Divisdo de Contabilidade e Orgamento
Composto de 03 (trés) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Contabilidade e Orgamento (comissionado)
= (01 Contabilista (efetivo)
e Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado
Composto de 03 (trés) cargos: :
= 01 Gerente de Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado (comissionadé%
* 01 Almoxarife/Inventarista (efetivo)
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ANEXO IX
ATRIBUICOES DOS CARGOS

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Ao Controle Interno compete: realizar o controle interno da Administracdo Publica, fazer
avaliagdes, fiscalizar, emitir pareceres, apurar fatos, promover estudos pertinentes; etc.

CONTROLADOR INTERNO

Coordenar os trabalhos da equipe de Controle Interno;

Elaborar planejamento anual de auditoria nas diversas unidades da Camara Municipal
de Varzea Grande;

Expedir, quando necessdrio, Instrucdes Normativas e recomendacdes aos diversos
setores da Casa;

Fazer cumprir e dar cumprimento as instrugdes normativas expedidas bem como
fiscalizar o cumprimento de recomendac¢des documentadas;

Fiscalizar e dar cumprimento a todos os demais atos legais e normativos editados pelo
TCE/MT, STN/MF, CFC, ATRICON, SEFAZ/MT, Leis e Decretos Federais e Estaduais, Leis
e Decretos Municipais, Estatuto do Servidor Publico, Lei Organica, entre outros atos
legais e normativos que incidam diretamente sobre atos e fatos praticados pelo Poder
Legislativo;

Emitir os relatorios mensais, quadrimestral e anual de Controle Interno conforme
exigido pelo TCE/MT;

Observar a legislacgo, normas, instruges normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA

PROCURADOR JURIDICO

Instruir e dar parecer em processos;

Acompanhar o andamento de processos pertencentes ao Poder Legislativo, estando
ele na condigdo de réu ou reclamante;

Apresentar recursos nas instancias competentes;

Comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou
interesses do Poder Legislativo;

Assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Plendrias quando determinado pela chefia
imediata;

Observar a legislacdo, normas, instrucfes normativas, portarias pertinentes quando da
execugdo de suas atividades;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

DIRETORIA GERAL

DIRETOR GERAL

[ ]

Supervisionar os servicos afetos a atividade finalistica da Camara Municipal de Vérzeq
Grande; }
Coordenar os trabalhos legislativos afetos a Casa;
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Acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da
Lei Orgamentaria Anual junto ao executivo municipal;

Fazer com que as normas e orientagdes emanadas pela Mesa Diretora sejam
cumpridas por todos os 6rgdos da Cdmara Municipal de Vérzea Grande;
Controlar os servigos de correspondéncias e o Protocolo Geral da Cimara Municipal;

Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizagdo de atos e eventos em geral
dentro ou fora do recinto da Cdmara;

Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e controle da cedéncia do Plenario e
Plenarinho da Casa;

Elaborar portarias, documentos e legislagdes por determinacdo emanadas pela Mesa
Diretora;

Elaborar atos de posse e afastamentos de Vereadores, Mesa Diretora, Prefeito, e Vice-
prefeito;

35

Participar das Sessdes dando suporte aos Vereadores;

Dar suporte a 12 Secretaria e as Comissdes Permanentes;

Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DA CASA CIDADA

¢ Coordenar os trabalhos da Casa Cidad3;

e Implementar parcerias e convénios paraimplementar projetos que venham
contribuir com a comunidade varzea-grandense;

e Preservar o patriménio histdrico-cultural do Poder Legislativo;

s Gerenciar as atividades de organizagdo, manutencio, seguranca e conservacio do
acervo histdrico do Legislativo;

® Promover a divulgagdo da memdria do Poder Legislativo;

e Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA GERAL
SECRETARIO GERAL

Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na andlise de proposices nos termos do
Regimento Interno;

Assessorar os Vereadores nas preparagdes técnicas das proposi¢des

Coordenar os servigos de gravagdo das sessdes plenarias;

Encaminhar correspondéncias aos drgaos quando solicitados pelos Vereadores através
de indicagbes e requerimentos;

Coordenar e supervisionar a elaboracio das atas das sessées;

Responsabilizar-se pela guarda dos livros préprios do Poder Legislativo;

Assessorar o Presidente e Vereadores nas Sessdes Plendrias;
Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando S‘QS
execucdo de suas atividades; '8
Executar outras atividades correlatas.
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DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

GERENTE DA DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

e Fazer acompanhamento dos processos e respectivos prazos nas comissbes e fora
delas, até sua rejei¢do, san¢do ou promulgacéo;

¢ Enviar dentro dos prazos regimentais 0s processos para as comissdes;

e Supervisionar a revisdo técnica, legislativa e ortogréfica dos projetos aprovadas
pela Cdmara Municipal de Varzea Grande;

¢ Providenciar a publicagdo dos atos internos da Casa, quando solicitado;

o Elaborar relatério de atividades legislativas anualmente:

* Observar a legislagdo, normas, instruges normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

GERENTE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Supervisionar o cumprimento das atribuicbes da equipe de servidores lotados na
Divisdo de Servicos Gerais;

Zelar pela limpeza do prédio da Camara Municipal de Vérzea Grande;

Zelar pela conservagdo do prédio municipal, supervisionando o mesmo e apontando
consertos e manutengdes que se fizerem necessarios;

Coordenar a equipe de limpeza da Cdmara Municipal de Varzea Grande;

Auxiliar a Diretoria Geral no acompanhamento dos eventos realizados no Plenério e
Plenarinho da Camara Municipal de Varzea Grande;

Organizar a escala de trabalho dos vigias noturnos;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execugdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE IMPRENSA

GERENTE DE DIVISAO DE IMPRENSA

Elaborar o planejamento de midia em conjunto com a empresa contratada,
estabelecendo metas, temas prioritdrios e impacto social da campanha apresentada;
Coordenar os trabalhos da Divisio de Imprensa, zelando da imagem da Camara
Municipal;

Coordenar a organizagdo do acervo fotografico da Casa;

Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Manter o Site oficial do Poder Legislativo atualizado:;

Preparar matérias concernentes a Cdmara Municipal de Vérzea Grande para insercdo

no site oficial do Poder Legislativo;

Preparar matérias concernentes a Cdmara Municipal de Varzea Grande para a midia; /)
Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando d%g
execugdo de suas atividades; L
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Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMATICA

GERENTE DA DIVISAQ DE INFORMATICA

Coordenar as atividades de manutengdo de rede e softwares, sejam de seguranga,
operacionais ou locados para desenvolver as atividades do Poder Legislativo;

Fiscalizar o fluxo de downloads e uploads da rede do Poder Legislativo;

Coordenar as atividades de seguranca eletrénica da rede e micros pertencentes ao
Poder Legislativo;

Fiscalizar a distribuicdo de cabos de rede e acessibilidade da rede;

Exercer outras atividades afins.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucao de suas atividades;

Elaborar o cronograma financeiro de pagamento do Poder Legislativo;

Atribuir responsabilidades quanto a fiscalizagdo de contratos do Poder Legislativo para
que lhes seja assegurado pleno cumprimento nos termos pactuados;

Delegar atribui¢cbes aos gerentes subordinados, de forma clara e que produza os
resultados esperados, principalmente no tocante as exigéncias do controle interno;
Acompanhar a execugao orgamentdria e financeira de modo que nZo haja empenho
em valores superiores as cotas de duodécimo;

Fiscalizar para que ndo haja descumprimento dos limites de gastos com pessoal
estabelecidos pela C.F. e LRF;

Solicitar o repasse de duodécimo mensalmente ao Poder Executivo dentro do prazo
constitucional;

Dar cumprimento ao repasse das parcelas consignadas em folha as devidas entidades
beneficiarias;

Elaborar as margens consignatarias de empréstimos dentro dos limites legais;
Observar a legalidade das despesas executadas;

Acompanhar o processo de aquisi¢gdo de produtos ou servicos de modo que ocorra
somente e apods a devida cotagdo de pregos ou mesmo realizagdo de processo
licitatorio;

Autorizar a concessdo de direitos pecunidrios apos a devida verificagdo do solicitado e
acompanhado de parecer juridico;

Realizar em conjunto com a Diretoria Geral e demais setores o cronograma de férias,
de modo a ndo prejudicar o andamento do processo legislativo;

Fiscalizar o cumprimento do horario dos servidores efetivos mediante registro de
relogio de ponto, determinando a aplicagdo de falta e desconto em folha de

pagamento quando de seu descumprimento; 2

o . e .l
Fiscalizar a folha de pagamento, verificando se os valores remuneratorios condlzer%
com as determinagdes do PCCS e normas em vigor; {

Exercer outras atividades afins.

CONSULTOR TECNICO ECONOMICO
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Auxiliar o Diretor Financeiro no cumprimento de suas atribuicdes, podendo-lhe ser
atribuidas fungdes de fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;

Acompanhar os processos de aquisicdes junto ao setor de compras e licitacdes,
auxiliando quando necessario na elaboragfio de editais e descri¢do de produtos;
Verificar os rendimentos de aplicagdo financeira e conferir os balancetes mensais
guanto a registro de atos e fatos contabeis bem como administrativos e patrimoniais;
Acompanhar o cumprimento de cronograma financeiro;

Exercer atividades delegadas pelo Diretor Financeiro;

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da

execugdo de suas atividades;
Exercer outras atividades afins.

ASSESSOR FINANCEIRO

Auxiliar o Diretor Financeiro no cumprimento de suas atribui¢cdes, podendo-lhe ser
atribuidas fungées de fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;

Acompanhar os processos de aquisi¢des junto ao setor de compras e licitagbes,
auxiliando quando necessdrio na elaboragdo de editais e descricdo de produtos
quando lhe for solicitado;

Auxiliar a Divisdo de Recursos Humanos quando da elaboragéo da folha de pagamento,
registro e atualizagdo do cadastro funcional;

Conferir se os documentos de admissdo e exoneracio de servidores estio todos
apensados as respectivas pastas para envio ao TCE pelo sistema APLIC;

Auxiliar a divisdo de contabilidade e orgamento na execugio de seus servicos,
conferindo, executando e mesmo realizando procedimentos de encerramento de més
ou rotinas de trabalho;

Gerir o reldgio ponto, emitindo relatérios e conferindo a assiduidade dos servidores
quando lhe for solicitado;

Langar, quando solicitado, verbas remuneratérias e descontos no sistema de folha de
pagamento quando Ihe for solicitado;

Acompanhar o cumprimento de cronograma financeiro quando |he solicitado;

Exercer atividades delegadas pelo Diretor Financeiro;

Observar a legislagdo, normas, instru¢Bes normativas, portarias pertinentes quando da
execucgdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAQO DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Promover o cadastramento e a vida funcional dos servidores:

Elaborar os atos de nomeacido e demissio dos servidores;

Prestar informacdes nos processos referentes ao quadro de pessoal;

Manter o arquivo dos documentos referente a vida funcional dos servidores;

Expedir Certiddo referente a vida funcional dos servidores;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando ﬂfg)
execugdo de suas atividades; %
Executar outras atividades correlatas.
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DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

GERENTE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a Contabilidade da Camara;

Emitir empenhos, liquidacdes e o respectivo pagamento;

Elaborar e executar a programacgdo orgamentaria da Camara Municipal de Varzea
Grande;

Solicitar a transferéncia dos duodécimos mensais;

Assegurar e controlar a execugdo orgamentaria e a contabilidade;

Manter a observdncia quanto as Resolugdes emanadas do Tribunal de Contas do
Estado;

Manter acompanhamento junto ao Tribunal quando da inspetoria in loco;

Manter a guarda de documentos;

Elaborar balancetes mensais e anuais da Cdmara Municipal de Varzea Grande;
Langamentos das folhas de pagamento mensais (no sistema);

Emissdo de SEFIP (mensal) RAIS e DIRF {anual), como também a emissao das cédulas
uers

Observar a legislagdo, normas, instru¢gdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

GERENTE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Coordenar, acompanhar e executar as a¢des relativas a Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado;

Supervisionar a movimentacgao e transferéncias de bens patrimoniais;

Atestar notas fiscais dos materiais de consumo adquiridos;

Atestar notas fiscais dos bens permanentes adquiridos;

Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Estabelecer normas de armazenagem de materiais e suprimentos;

Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

GERENTE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

Coordenar e executar 0s processos licitatorios para aquisicdo de materiais e
equipamentos e prestacdo de servigos para a Camara Municipal de Varzea Grande;
Receber das solicitacdes de compras emitidas pela Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado;

Verificar se as compras estdo em conformidade com as politicas de compras, a
comprovagdo de sua real necessidade e definicio da modalidade que sera utilizada
para o atendimento;

Elaborar e coordenar os expedientes, convocacles, comunicacbes, relatorios,
pareceres e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicagdo de resultadqfq,
manifestagdo em recursos e impugnacbes, e demais providéncias decorrentes
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procedimentos licitatorios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Camara
Municipal de Varzea Grande;

Emitir parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade concernentes 3 aquisicdo de
materiais de consumo e permanentes, servicos e obras;

Elaborar, disponibilizar e publicar os editais de licitacao;

Receber e aprovar a documentagio exigida dos fornecedores;

Verificar a documentagdo para homologag&o do certame licitatério e adjudicaciio do
objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisicao de materiais;
Organizar a regulamentagdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores da
Camara Municipal de Vérzea Grande;

Regulamentar aimplantagio e a gestdo do sistema de registro de pregos;

* Definir as politicas, normas e procedimentos de licitagdes concernentes a alienagdes
de bens, aquisicdo de materiais, prestacio de servicos e execugdo de obras para a
Camara Municipal de Vérzea Grande;

e Acompanhar o controle do consumo de bens, materiais, e da prestacio de servigos e
do estoque do almoxarifado da Cadmara Municipal de Vérzea Grande;

* Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da
execugdo de suas atividades;

e [xecutar outras atividades correlatas.

PREGOEIRO

® Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna do processo;

* Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do procedimento licitatério;

Credenciar os interessados;
Receber as declaragBes dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de
habilitacao;

Abrir os envelopes-proposta, analisar e desclassificar as propostas que n3o atenderem
as especificacdes do objeto ou as condigdes e prazos de execucdo ou fornecimento
fixadas no edital;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e & escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

Ordenar as propostas ndo desclassificadas e a selegdo dos licitantes que participario
da fase de lances;

Classificar as ofertas conjugadas as propostas e os lances;

Negociar o prego, visando a sua reducio;

Verificar a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco;

Analisar os documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor preco;

Adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestacdo de recorrer
por parte de algum licitante;

Elaborar a ata da sessdo publica;

Analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnadd
ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagio
decisdo da autoridade competente;
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Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, propondo a
autoridade competente a homologagdo, anulagdo ou revogagdo do procedimento
licitatdrio.

ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS E ESTAVEIS

AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

Proceder a avaliagio da aficidneia & economicidade do Sistema de Controle Interno do
Municipio;

Realizar auditorias e fiscalizagdo sobre os sistemas contabil, financeiro, de execucio
orgamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos;

Promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos
de auditoria, fiscalizacdo e avaliagio da gestio;

Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestdo da Mesa
Diretora;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo de pessoal e a
concessdao de aposentadoria e pensao na Administracdo Direta, Fundacional e
Autarquica, submetendo os resultados a apreciagdo do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, para fins de registro;

Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagdes de consultorias
independentes, observadas as normas pertinentes as licitagGes previstas na legislacdo
especifica, no amhito da Administracdo indireta;

Avaliar as técnicas e os resultados dos trabalhados das auditorias na Administracdo;
Prestar informac6es sobre a situagdo fisico-financeira dos projetes e atividades
constantes dos orgamentos do Municipio;

Manter registros sobre a composicdo e atuacao das comissoes de licitacoes;

Fiscalizar a conformidade contabil nos registros do Poder Legislativo nos termos
normatizados pela STN/MF, CFC, INTOSAI e outras normas de controle editadas por
orgaos regulamentadores;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou irregularidades, formalmente
apontados, praticados por agentes publicos municipais, propondo a autoridade
competente providéncias cabiveis;

Manter relacionamento com o Tribunal de Contas e coordenar o envio das
informacdes mensais do APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas do TCE-MT;
Exercer o controle da execucdo dos or¢amentos do Municipal;

Promover estudos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivamente aumento da
produtividade e a reducao do custo operacional;

Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e fiscalizagdo de
programas executados do orgamento do Municipio; ’Q
Chservar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, pertarias pertinentes quando d%(\
execucdo de suas atividades; )
Executar outras atividades correlatas.

AUDITOR PUBLICO INTERNO (cargo em extin¢éo)

*

Todas as atribuigdes do Auxiliar de Controle Interno.
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ARQUIVISTA

Arquivar os projetos e documentos recebidos pela Secretaria Geral;

Arquivar os documentos relativos a todos os Setores da Cdmara Municipal de Varzea
Grande mantendo controle e acessibilidade;

Organizar acervos do Poder Legislativo;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da

execucao de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

o Orientar e supervisionar a elaboracao de estudos especiais destinados 4 racionalizaco
das atividades meio, a fim de reduzir seus custos e aumentar sua eficiéncia;

e Elaborar e acompanhar a execucdo de projetos, programas e planos do legislativo
municipal;

e Coletar dados consultando documentos e arquivos para obter informacgdes necessarias
ao cumprimento da rotina;

e Auxiliar diretamente a Diretoria Geral;

e Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da
execucao de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR JURIDICO

e Coordenar e Supervisionar os trabalhos relativos as questées juridicas da Cémara
Municipal de Varzea Grande;

e Assessorar a Mesa Diretora e Vereadores na analise das proposicdes nos termos do
Regimento Interno;

e Assessorar a Comissdo de Constituicdo Justica e Redacdo na analise das proposicbes,
elaborando parecer;

e Instruir e dar parecer em processos;

e Acompanhar o andamento de processos pertencentes ao Poder Legislativo, estando
ele na condicdo de réu ou reclamante;

e Apresentar recursos nas instancias competentes;

e Comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou
interesses do Poder Legislativo;

e Assessorar a Mesa Diretora nas Sessoes Plenarias;

e Observar a legislagdo, normas, instru¢8es normativas, portarias pertinentes quando da
execucao de suas atividades; .

e Na auséncia de nomeacgao de Procurador Juridico, cabe ao Assessor Juridico o exercici%
de todas as atribuigbes daquele; ot

e Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

RECEPCIONISTA

Recepcionar e encaminhar pessoas que se dirijam a Camara Municipal;
Controlar, anotar a entrada e saida de pessoas na Camara Municipal;
Atendimento telefdnico, anotacdes e transferéncias de ligagGes telefonicas;
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o Obsarvar a legislagdo, normas, instrugdes hotmativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

o Atender as autoridades;

* Realizar o registro e protocolo de documentos dando-lhes o devido encaminhamento
na forma sistematizada, quando a estrutura administrativa assim o exigir;

e Executar outras atividades correlatas.

3
MOTORISTA :

¢ Dirigir o veiculo que Ihe for designado;

¢ Verificar diariamente as condi¢es dos veiculos antes de sua utilizacdo quanto a pneus,
agua do radiador, nivel e pressdo do ¢leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagens,
direcdo, fardis, tanques de gasolina ou 6leo e outros;

e Zelar pela documentagdo pessoal e do veiculo;

¢ Fazer pequenos reparos e reparos emergenciais;
Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitam do servico
de mecanica para reparo e conserto;

® Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo, anotando as
horas de saida e chegada;

* Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria dos veiculos, assim como sobre
o abastecimento de combustivel;

e Comunicar a chefia imediata, tdo prontamente, quanto possivel, qualquer enguico ou
ocorréncia extraordinaria;

¢ Recolher o pessoal em local e hora determinada, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrugfes especificas;

* Recolher periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificacio;

e Manter a boa aparéncia do veiculo;

* Recolher o veiculo ap6s o servigo deixando-o em local apropriado com portas e janelas
trancadas e entregar as chaves ao responsavel pela guarda das viaturas;

e Obedecer rigorosamente as leis de transito;

e Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Acompanhar a tramitagéo de projetos e disseminar informacdes sobre as matérias de
interesse do Poder Legislativo aos parlamentares;

Elaborar pareceres sobre matérias legislativas e atender as solicitages encaminhadas
pelos legisladores ao Poder Executivo e outras entidades pblicas ou privadas;
Organizar a agenda de compromissos e eventos quando da participacio de
parlamentares ou que envolvam a Cdmara Municipal;

Acompanhar as audiéncias concedidas aos legisladores; -
Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando ({‘%
execugdo de suas atividades; !
Executar outras atividades correlatas.

i/

ASSISTENTE LEGISLATIVO

®

Efetuar o servigo de digitagdo dos documentos matérias legislativas;
Organizar e manter os arquivos de documentos;
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e Efetuar o registro de Leis, Decretos Legislativos, Resolucoes, Atas e Portarias expedidas

pela Camara no Sistema de Leis € em livros proprios;
e lavrar as atas das sessdes legislativas da Camara Municipal;

e Efetuar o cadastro no Sistema de Protocolo de toda a documentacdo, projetos,
indicagbes € outres que adentrarem na Camara Municipal de Varzea Grande, bem
como, controlar sua tramitacdo;

e Cuidar da remessa dos expedientes; o5

e Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

¢ Digitar textos e documentos;

e Operar programas informatizados;

e (Cuidar da preparacgdo de correspondéncias;

e Entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;

e Arquivar documentos;

e Efetuar registros em livros de atos e controle do Poder Legislativo;

e QOrganizar e manter arquivos de documentos do Setor de Pessoal;

e [Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres e relatérios;

e Conferir e tabular dados para lancamentos em formulérios;

e Redigir oficios;

e Preencher formularios;

e Atender telefone;

e Observar a legisla¢do, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

e Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

REVISOR(a) DE TEXTOS

e Redigir oficios e correspondéncias em geral;

e Fazer a correcao de atas, atos e de todo expediente inserido, levando em consideragao
as normas gramaticais e Regimento Interno da Casg;

e Proceder a revisdo técnica, legislativa e ortogréfica dos projetos aprovadas pela
Camara Municipal de Varzea Grande;

e Conferir todo material transcrito segundo as normas de padronizagdo obedecendo a
seqliéncia regimental;

e Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS A
e Efetuar o trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias, remogdo ‘%
arrumacdo de moveis e utensilios da instituigdo; v
e Preparar e servir café aos gabinetes e demais setores da casa;
e Zelar pela conservacdo do prédio municipal;
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Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.

SERVENTE (Cargo em Extingdo)

As mesmas atribuicoes do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;
Executar outras atividades correlatas.

ZELADOR

Efetuar o trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias, remogao e
arrumacdo de moveis e utensilios da instituicdo;

Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podas de arvores, jardins e proprios
legislativos;

Executar servicos de limpeza e reparos nos proprios legislativos;

Zelar pela conservagdo do prédio municipal;

Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua responsabilidade;

Observar a legislagao, normas, instrugées normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas

VIGIA NOTURNO E SEGURANGA DE PATIO

L ]

Exercer vigilancia em lacais previamente determinadacs;

Realizar rondas de inspe¢do em intervalos determinados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, inc&ndios, danificacdes nos edificios, pragas, jardins, e/ou
outros bens sob a sua guarda;

Controlar a entrada e saida de pesscas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas;
Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade
verificada;

Acompanhar funcionario, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;

Observar a legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando da
execugdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Manter o site oficial do Poder Legislativo atualizado;

Preparar matérias concernentes a Camara Municipal de Vérzea Grande para insergéo
no Site oficial do Poder Legislativo;

Preparar matérias concernentes a Cdmara Municipal de Varzea Grande para a midia; 4
Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
execugio de suas atividades; v
Exercer outras atividades afins.

TECNICO DE INFORMATICA
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Verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher os recursos
necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;
Selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de acordo
com a tarefa a ser executada;

Digitar dados e emitir relatorios, observando os programas em execucdo, detectando
problemas e ou falhas na execugdo das tarefas e, quando necessario, solicitar ao
responsavel pela unidade a providéncia de solucdes:

Manter copias de seguranca dos sistemas e informacoes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas pela chefia da unidade;

Tomar os cuidados e providéncias de conservacdo e manutencio recomendados pelos
fabricantes dos equipamentos;

Orientar os usuarios na opera¢do de microcomputadores;

Executar outras atribuicoes afins.

TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Auxiliar o Diretor Financeiro no cumprimento de suas atribuicdes, podendo-lhe ser
atribuidas fungdes de fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;

Realizar cotagBes de pregos junto ac comercio local visando aquisicbes de bens,
insuMOos e servicos;

Auxiliar as divisdes de recursos humanaos, patriménio e almoxarifado no exercicio de
suas atribuig@es quando lhe for requisitado;

Conferir se os documentos de admissdo e exoneragdo de servidores estdo todos
apensados as respectivas pastas para envio ao TCE pelo sistema APLIC;

Auxiliar a divisdo de contabilidade e orcamento na execugdo de seus "servigos,
conferindo, executando e mesmo realizando procedimentos de encerramento de més
ou rotinas de trabalho;

Auxiliar no encerramento de conciliagdes bancarias quando lhe for solicitado;

Gerir o reldgio ponto, emitindo relatérios e conferindo a assiduidade dos servidores;
Langar, quando solicitado, verbas remuneratdrias e descontos no sistema de folha de
pagamento;

Verificar as rendimentos de aplicagdo financeira e conferir os halancetes mensais
quanto a registro de atos e fatos contabeis bem como administrativos e patrimoniais;
Exercer atividades delegadas pelo Diretor Financeiro;

Exercer outras atividades afins.

CONTABILISTA

Planejar, supervisionar, orientar a execucdo de trabalhos a contabilidade, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;

Elaborar e controlar os orgamentos e balangos do Poder Legislativo;

Viabilizar a execugdo das rotinas de empenho, liquidagdo e pagamento, bem como os
controles contabeis patrimoniais e analiticos exigidos pelas normas gerais de
contabilidade, em especial as editadas pela Lei Federal 4.320/64 e atos normativos da
STN — Secretaria do Tesouro Nacional, CFC — Conselho Federal de Contabilidade,
outras a serem editas pelos Ministérios ou mesmo Tribunal de Contas do Estado
Mato Grosso e da Unido;
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Apurar os elementos necessdrios ao controle da situagdao orgamentaria, patrimonial e
financeira da Camara;

¢ FElaborar balancetes mensais;

e Elaborar os relatérios RREO e RGF da Lei Complementar 101/2000;

e Auxiliar na elaboragao do balango geral;

e Elaborar e enviar o LRF- Cidaddo do TCE/MT;

e Gerar as tabelas contabeis de forma a facilitar o envio das cargas de APLIC ao TCE/MT;

¢ Elaborar as conciliagdes bancdrias:

e Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando da
execucao de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

ALMOXARIFE

Executar o atendimento das solicitagbes de materiais de consumo junto ao
Almoxarifado;

Conferir notas de empenho com o documento de solicitagdo;
Conferir o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias;

Preparar expediente para aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento dos
setores da Camara;

Alimentar o programa informatizado de controle de almoxarifado anotando
diariamente as entradas e saidas;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque existente no almoxarifado;
Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execugao de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

INVENTARISTA

Executar a movimentac¢do e transferéncias de bens patrimoniais;

Manter registros e controles dos bens permanentes pertencentes a Cdmara Municipal
de Varzea Grande;

Armazenar os bens permanentes;

Executar a emissdo/atualizagdo e controle dos termos de responsabilidade;

Executar o inventario fisico-financeiro dos bens;

Proceder ao tombamento de bens;

Proceder a atos de avaliagdo, reavaliagdo, depreciagdo, ajuste ao preco justo de
mercado;

Proceder a baixa de bens patrimoniais;

Observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando da
execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIGITADOR(A)

Digitar oficios e correspondéncias em geral y
Secretariar a parte administrativa, organizando os seus arquivos de documentoi’%\
auxiliando em servigos do setor.

41

41



Observar a legislagio, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
execugdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.
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