PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Estado de Mato Grosso do Sul

LEI COMPLEMENTAR N° 177/2023

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACOES DOS  SERVIDORES
PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MUNDO NOVO (MS), E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”,

Valdomiro Sobrinho Brischiliari, Prefeito Municipal de
-Mundo Novo, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigées legais,

: Faco saber que a Camara Municipal APROVOU, e eu
SANCIONO a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar institui e reestrutura o
Plano de Cargos Carreiras e Remuneragées (PCCR) da Camara Municipal de
Mundo Novo (MS), bem como a Escala de Vencimentos de Pessoal, que fixa a
remuneracao dos cargos publicos de natureza efetiva do Legislativo Municipal, na
forma prevista em seus anexos.

Art. 2° O Plano de Cargos e Carreira e Remuneragao
dos Servidores da Camara Municipal de Mundo Novo, Estado de Mato Grosso do
Sul, fica estruturado conforme o estabelecido na presente lei e tem como objetivo
organizar os cargos publicos de provimento efetivo através de condi¢cdes favoraveis
ao aprimoramento profissional e manutengdo de nivel técnico e gerencial, o
oferecimento de remuneragdo digna e compativel com a forca de trabalho,
objetivando a eficiéncia, continuidade e exceléncia da acdo legislativa e
administrativa.

Art. 3° Ficam criados e automaticamente implantados os
cargos e fungdes constantes desta Lei Complementar, tornando sem efeito aqueles
que dela nao constar.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-a aos servidores publicos
da Camara Municipal de Mundo Novo investidos em cargos efetivos, as disposigcdes
desta lei, e no que couber, aos cargos comissionados, bem como do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS BASICOS
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Art. 4° Para efeitos desta Lei Complementar, considera-

se.

| - ATRIBUICOES: sado as atividades, os encargos e as
responsabilidades de cada cargo publico, definidas na norma, a serem exercidas e
observadas por seu titular;

Il - CARGO PUBLICO: é o lugar instituido na
organizacao do servico publico, com denominagéo propria, atribuigcbes especificas e
estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por um titular, na forma
estabelecida na norma;

il - -CARGO EFETIVO: -conjunto de deveres,
responsabilidades e atribuicbes cometidas a servidores com vinculo permanente
sob o regime estatutario, cuja denominacéo é fixada no ato de criacéo;

IV — CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuicdes e
responsabilidades inerentes a diregdo, coordenagdo, geréncia, chefia,
assessoramento ou assisténcia a oOrgaos ou membros do Poder Legislativo
Mupnicipal,

; _ V — SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo
publico de provimento efetivo ou em comissao;
: VI - QUADRO DE PESSOAL.: conjunto de cargos efetivos
e em comissao e das fungbes de confianga e temporarias que compdem a forga de
Trabalho do Poder Legislativo;

VI — CARREIRA: conjunto de cargos da mesma
natureza profissional, hierarquicamente escalonadas, organizados segundo
complexidade das atribuigdes, o nivel de responsabilidade e as especificidades das
condicdes de trabalho;

VIl - ENQUADRAMENTO: processo através do qual é
definido ao servidor publico titular de cargo efetivo, em decorréncia dos critérios
fixados na norma, o correspondente referéncia e faixa em que seu cargo publico
esteja inserido;

IX - PROMOGCAO HORIZONTAL: movimentagdo do
servidor de uma referéncia salarial para outra imediatamente seguinte, dentro do
respectivo cargo, pelos critérios de avaliagdo de desempenho e antiguidade;

X — CLASSE: divisao basica da carreira que demonstra a
amplitude funcional do cargo segundo sua posicéo hierarquica funcional;

Xl — REFERENCIA: identidade de classificacdo salarial
do cargo, indicando os pontos para promogéo horizontal no cargo de carreira;

XIl - EXERCICIO: desempenho das fungdes, atribuicdes,
atividades e responsabilidades fixadas para o cargo ou fungao publica;

Xl - FUNCAO GRATIFICADA: consiste na
implementacéo de atributos inerentes a atividade de direcdo, assessoramento,
chefia de érgdos e outras fungdes além daquelas descritas em seu cargo efetivo,
observadas suas competéncias legais, redundando na ampliagdo das
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responsabilidades do servidor titular de cargo de provimento efetivo, designado
atraves de Ato da Mesa e remunerado com base de calculo correspondente;

XIV - REMUNERACAOQ: vencimentos do cargo publico,
acrescidos das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas
na norma, a que o servidor publico faz jus;

XV - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo
exercicio do cargo publico, correspondente ao valor do nivel e da classe, observado
0 grupo ocupacional;

XVI - TABELA SALARIAL: conjunto dos vencimentos
fixados para as classes salariais dos cargos efetivos e dos simbolos dos cargos em
comisséo, que definem os valores da retribuicdo basica desses cargos;

XVII — ADICIONAL: vantagem financeira que retribui as
situagdes pessoais ou funcionais, creditado em carater permanente e continuado
pelo exercicio de cargo ou fungao que lhe estiver vinculado;

XVIIl — GRATIFICACAO: vantagem pecunidria que
retribui as situagdes individuais referentes ao exercicio do cargo em local e
condi¢cdes anormais de trabalho; € concedida em razéo da situagéo excepcional em
gue e executado ou prestado um servico comum.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURAGAO DAS CARREIRAS
Secido |
Do Ingresso na Carreira

Art. 5° A investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovacgao prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista nesta lei, ressalvadas as nomeacdes para cargo em comissdo declarado
em lei de livre nomeacgao e exoneragao.

§ 1° Sao requisitos basicos para investidura em cargos

publicos:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagcdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;
VI - aptidao fisica e mental.

§ 2° As atribuigées do cargo podem justificar a exigéncia
de outros requisitos estabelecidos em lei.
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§ 3° O concurso publico tera validade de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 6° Na realizagdo do concurso publico seréo
aplicadas provas escritas, que poderdo ser complementadas ou n&o por provas
praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo em provimento.

Art. 7° O prazo de validade do concurso, as condigdes
de sua realizacdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em
edital que sera divulgado na imprensa oficial de modo a atender ao principio da
publicidade.

Secao ll
Dos cargos em Comissao

Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo sdo de
livre nomeagédo e exoneragdo e destinam-se a atender fungdes de confianga,
enquadrados como diregdo, chefia, assessoramento ou assisténcia a 6rgaos ou
membros do Poder Legislativo.

Art. 9° Os cargos de provimento em comisséo
constituem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Mundo Novo (MS) e
serao estruturados de acordo com o disposto em lei especifica que trata sobre a
estrutura administrativa da Camara.

Art. 10. Compete ao Presidente da Camara Municipal em
gestao expedir os atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera
necessariamente conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| — Nome completo do servidor,

Il — Denominagéo do cargo vago a ser provido;

lll — Fundamento legal, bem como nivel de vencimento
do cargo.

Secao lll
Da Organizacao das Carreiras

Art. 11. Sao consideradas atividades administrativas
proprias dos servidores da Camara Municipal:

| - Técnico-Administrativas, as relacionadas com a
permanente manutencao e adequagao do apoio técnico, legislativo, administrativo,
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juridico, auxiliar e operacional necessarios ao cumprimento dos objetivos
institucionais;

Il - De diregcdo, as inerentes ao exercicio de chefia,
coordenacao e assessoramento.

Art. 12. O quadro permanente da Camara Municipal de
Mundo Novo (MS) é composto dos seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Grupo Ocupacional | — Apoio Técnico Administrativo —
Técnico de Nivel Superior e Técnico de Nivel Médio - TNS e TNM, compde-se de
cargos de provimento efetivo que se destinam a execugdo de atribuicdes
relacionadas com a administracdo em geral, recepgao, controladoria e assessoria
juridica;

Il = Grupo Ocupacional Il — Servigos Auxiliares — AUX,
compbe-se de cargos de provimento efetivo que se destinam a execugdo de
atribuicoes relacionadas com manutencao e conservacado de bens e instalagoes,
limpeza em geral.

CAPITULO IV

Do Desenvolvimento na Carreira
Secaoll
Da progresso horizontal

Art. 13. O desenvolvimento do servidor na carreira se
dara pela progressao horizontal que € a movimentacdo de uma referéncia para
outra na tabela salarial dentro do mesmo cargo.

Art. 14. A progressao horizontal dar-se-a pelo critério de
antiguidade apo6s 04 (quatro) anos de enquadramento do servidor na referéncia
atual.

Paragrafo tnico. A progressdo horizontal do servidor
efetivo sera estabelecida em padrées de 1 a 9, correspondentes ao vencimento do
servidor ao longo da carreira, sendo que o acréscimo em cada nivel, sera
estabelecido conforme consta na tabela do Anexo Ill desta lei.

Art. 15. Além do intersticio minimo, o servidor tera que
obter no minimo 50 (cinquenta) pontos nas avaliagdes anuais de desempenho.

§ 1° Sé poderao concorrer a promogao os servidores que
alem de satisfazerem os requisitos anteriores, estiverem no exercicio do cargo,
ressalvadas as hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Mundo Novo.
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§ 2° O servidor efetivo investido em cargo comissionado
tera contado o tempo de servigo, para fins de progressao, aquele relativo ao cargo
efetivo.

Art. 16. Serao descontados na apuragado do tempo de
efetivo exercicio na referéncia salarial os seguintes afastamentos:

| - exercicio em o6rgdo ou entidade nao integrante do
Poder Legislativo mediante cedéncia superior a 30 dias, sem 6nus para origem;

Il - licenca para tratar de interesse particular;

Il - licenca para estudo superior a 06 meses;

IV — licenga por motivo de afastamento do conjuge;

V - outros afastamentos sem remuneragao.

Art. 17. Nao serao deduzidos da contagem as auséncias
ou afastamentos em virtude de:

| — férias anuais;

Il - casamento, luto e doagédo de sangue,;

lll - licengca maternidade ou adotante e licenca
paternidade;

IV — licenga por doenga profissional ou acidente de
trabalho;

V — licenca para tratamento de salude que nao ultrapasse
a 2 anos no periodo base da avaliacao;

VI - licenca para tratamento da pessoa da familia até 60
dias no periodo base de avaliacao;

VIl - licenga prémio por assiduidade;

VIII - atendimento a convocacgao judicial;

IX — estudo ou missao oficial até 30 dias;

X - desempenho de mandado eletivo;

Xl - licengca de cargo em comissao ou equivalente, em
orgéo ou entidade publica da Unizo, dos estados, do DF ou dos municipios;

Xll — convocacao para o servigo miliar.

§ 1° O servidor suspenso preventivamente podera
concorrer a progressao, mas ficardao sem efeito os atos dai decorrentes se, da
verificacdo dos fatos que determinaram a suspensao preventiva, resultar
penalizacao.

,‘ § 2° O servidor que vier a sofrer pena de suspensao,
apos suspensao preventiva durante a apuragéo da progressdo, perdera o direito a
progressao, s6 podendo concorrer novamente, depois de decorrido o prazo de 1
(um) ano.
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Art. 18. O servidor efetivo, que estiver no exercicio do
cargo em comissao, pleiteara a progressdo somente referente ao cargo efetivo.

Art. 19. Nao poderao concorrer a progressao horizontal
os servidores em estagio probatério, os quais, todavia, contardo com o referido
periodo para a apuragdo de intersticio para concessao de beneficios financeiros
ef/ou funcionais e para habilitagdo a promocado, apdés a declaragao de sua
estabilidade.

Paragrafo Unico. O servidor que completar o periodo de
estagio probatoério sera movimentado para referéncia salarial seguinte (2%), apods
contar com quatro anos de servico efetivo, considerando neste periodo, os trés
anos de estagio probatério, além da aprovagdo em avaliagdo de desempenho.

Art. 20. Até o ultimo dia Gtil do més de junho de cada ano
e no ultimo dia util do més de novembro a Secretaria Administrativa e Legislativa,
encaminhara ao Presidente, a relacao de servidores que completaram quatro anos
de servico no primeiro ou no segundo semestre do ano, acompanhada de um
parecer sobre a progressao horizontal.

Paragrafo unico. A relagéo dos servidores que trata o
caput deste artigo mencionara:

| - a denominagéao dos servidores por cargo;
Il — As notas de avaliagao de desempenho;
Il - outras disposi¢des julgadas necessarias.

Art. 21. Se no final do semestre em que o servidor
completou o intersticio para progresséo e a Secretaria Administrativa e Legislativa
nao se pronunciou a respeito, o servidor devera fazer requerimento a Secretaria,
com copia ao Presidente da Camara solicitando que sejam analisados os requisitos
para sua promogao.

Secao ll
Do Adicional de Incentivo Profissional

Art. 22. O adicional de incentivo profissional visa
incentivar servidores efetivos a obter escolaridade superior a requerida para o cargo
ocupado, inclusive pos-graduacgao.

Art. 23. O adicional de incentivo profissional sera
concedido mediante requerimento do servidor com a comprovagao da conclusao do
novo curso, independente do transcurso do estagio probatério, podendo solicitar

novo adicional de incentivo apods pelo menos um ano da concessdo do indice
anterior.
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Paragrafo unico. O servidor que desde a posse ja
possuir mais de uma escolaridade superior a exigida para o cargo, devera respeitar
o intersticio previsto no “caput” deste artigo, entre a concesséo de uma e de outra,
nao podendo requerer ambas concomitantemente.

Art. 24. O adicional de que trata o art. 25, ndo sera
concedido, quando o curso constituir requisito para ingresso no cargo e serao
considerados somente os cursos e as instituigbes de ensino reconhecidos pelo
Ministério da Educacgao, na forma da legislagao pertinente.

§ 1° Serdo admitidos cursos de pos-graduacdo /ato
sensu somente os com duracao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 2° O adicional sera considerado no calculo dos
proventos e das pensdes, somente se o titulo ou o diploma forem anteriores a data
da inativacao.

Art. 25. O Adicional de Incentivo Profissional — AIP,
incidira sobre o vencimento basico do servidor, da seguinte forma;

I - 10% (dez por cento) ao servidor ocupante de cargo de
nivel médio ou de nivel fundamental, que seja portador de diploma de curso
superior, ou para aqueles possuam curso técnico de nivel superior (tecnélogo);

Il - 10% (dez por cento), em se tratando de certificado de
Especializacao fato sensu;

Il = 5% (cinco por cento), em caso de outra graduagao
de nivel superior, quando esta nao for requisito de habilitagdo para o exercicio do
cargo em que estiver nomeado o servidor;

IV — 10% (dez por cento), em se tratando de um segundo
certificado de Especializacao /ato sensu;

V - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de
Mestre,

VI - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de
Doutor.

Paragrafo unico. O servidor poderda receber
cumulativamente no maximo dois percentuais dentre os previstos nos incisos | a VI,
do caput deste artigo, optando pelas maiores percentagens, observando-se os
limites de despesa com pessoal, contidos nos arts. 20 a 22 da Lei Complementar n°®
101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e art. 29-A, § 1°, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

Secao lll
Da Avaliagcao de Desempenho
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Art. 26. A avaliacdo de desempenho dos servidores para
progressdo e para o estagio probatério tem como objetivo avaliar a aptidao e
capacidade desses servidores para fins de confirmagao ou nao no cargo efetivo e
para promog¢ao funcional, observando os seguintes requisitos:

I- Assiduidade e pontualidade - Atendimento as
necessidades do trabalho;

1- Disciplina;

lll-  Aptidao e eficiéncia — iniciativa, responsabilidade e
produtividade.

Art. 27. O processo de avaliagdo se realizara
anualmente de acordo com cronograma previamente divulgado pela Secretaria
Administrativa e Legislativa e afixado no mural da Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. Os servidores cedidos a outros
6rgdos, com 6nus e que exercem as mesmas atividades inerentes ao cargo de
nomeacao, participardo da avaliagdo de desempenho, sendo avaliado pelo
responsavel do setor em que exerce sua atividade.

Art. 28. A avaliacdo de desempenho sera aplicada a
todos os servidores nomeados através de concurso publico e sera realizada
anualmente de acordo com os critérios e pontuagao contidos na ficha de avaliagéo,
inserida no anexo VI.

§ 1° O superior imediato de cada servidor sera o
responsavel pela sua avaliagdo, podendo também ser montada comissao integrada
por servidores pata tanto.

§ 2° A Secretaria Administrativa e Legislativa devera
preencher a ficha de informagdo de cada servidor, relatando os casos de
reclamacao ou adverténcia.

Art. 29. Apos a realizagdo da avaliagdo, sera dada
ciéncia com copia a cada servidor, no prazo de até 72 horas, sendo que, ndo
concordando com a pontuagéo atribuida, podera o servidor, no prazo de até 05
(cinco) dias solicitar nova avaliagéo, cujo pedido sera analisado no mesmo prazo.

Paragrafo unico. Na reavaliagdo, podera haver a
retificacdo ou ndo da pontuagdo e reclamacgées relatadas, sendo dada ciéncia ao
servidor da deciséao definitiva, a qual ndo comportara novo pedido de avaliacéo.

Art. 30. Apds a decisdo definitiva, sera publicado no
Diario Oficial do municipio o resultado, através de portaria de homologagéo, com o
rol de servidores APTOS e INAPTOS na avaliagédo de desempenho.

GESTAO 2021/2024
Av. Campo Grande, n® 200, Bairro Berneck - Fone (067) 3474-1144
CEP 79.980-000 — CNPJ (MF) 03.741.683/0001-26
e-mail: prefeitura20 1 7mn@gmail.com



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Estado de Mato Grosso do Sul

Paragrafo Unico. A publicagdo descrita no caput podera
ser individual ou conjunta com a lista de todos os servidores avaliados.

Art. 31. Os servidores que obtiverem avaliagéo inferior a
cinquenta pontos nos critérios de assiduidade, pontualidade, disciplina, aptidao e
eficiéncia nao serao confirmados no cargo e nem estarao aptos a promogao.

Art. 32. A expedigédo do ato de ndo confirmagao no cargo
sera precedida de notificagédo ao servidor para que este, querendo, no prazo de dez
dias, apresente defesa por escrito.

Paragrafo unico. Dentro do prazo previsto no caput, ao
servidor ou seu representante legal sera dada vista do processo em até 24 horas,
caso haja solicitagdo, no qual devera constar, obrigatoriamente, a Ficha Individual
de Avaliagao de Desempenho que Ihe tenham sido conferidas.

Art. 33. O treinamento e a qualificagao dos servidores da
Camara Municipal serdo priorizados visando a preparacao para o exercicio das
atribuicdes inerentes ao cargo e para o desempenho eficiente destas, bem como
devera ser parte integrante do estagio probatorio.

Art. 34. Serdo estaveis apds trés anos de efetivo
exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico.

§ 1° E condigdo obrigatéria para aquisicdo da
estabilidade, a avaliagdo de desempenho, nos termos da presente segao.

§ 2° A estabilidade dos servidores devera ser
devidamente homologada e declarada por portaria devidamente publicada no Diario
Oficial da Camara Municipal e afixada em mural, logo apds o decurso dos trés anos
e aptidao declarada nas avaliagdes de desempenho.

Art. 35. Apds aprovagdo em estagio probatdrio, as
avaliacdes do servidor estavel, para fins de progressao na carreira serao realizadas
anualmente.

CAPITULO V

Das Vantagens Financeiras
Secao |
Da remuneracao, vencimento e demais parcelas financeiras.
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Art. 36. Remuneragao € a retribuigéo total integrada pelo
vencimento e pelas parcelas financeiras creditadas ao servidor a titulo de adicional,
gratificagao, auxilios e indenizagoes.

Art. 37. Vencimento é a retribuigao financeira mensal do
cargo, valor fixado em lei e irredutivel, que retribui o exercicio do cargo, conforme
classe, referéncia ou simbolo em que se classifica o cargo, sendo vedada sua
vinculacéo ou equiparacgao.

Subsecao |
Da Gratificagdo Natalina e do Adicional Noturno

Art. 38. O servidor fara jus a gratificagdo natalina,
calculada com base na remuneragao correspondente a 1/12 avos (um doze avos)
para cada més trabalhado no respectivo ano.

Paragrafo dnico. A gratificagdo natalina devera ser
paga até o dia 20 de dezembro de cada ano, podendo ser antecipado seu
pagamento no percentual de até 50% (cinquenta por cento) ao longo do ano.

Art. 39. O servidor que trabalha em periodo noturno,
considerado das 22h00min as 5h00min do dia seguinte, recebera um adicional
equivalente a vinte por cento sobre o vencimento de seu cargo.

Subsecao ll
Da Licenga Gestante, Licenga Paternidade e do Salario Familia

Art. 40. Sera concedida licenga gestante nos termos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal, conforme estabelece os artigos 95, §2°,
inciso VII, alinea “a” e art. 97 do Estatuto do Servidor Publico Municipal de Mundo
Novo (MS).

Art. 41. Sera concedida licenga paternidade de 5 (cinco)
dias, contado do dia posterior ao nascimento da crianga.

Art. 42. Sera concedido ao servidor do quadro
permanente vantagem pecuniaria a titulo de salario-familia, de acordo com as
regras previstas no Regime Proprio de Previdéncia Social.

Subsegao lll
Das Fungoes Gratificadas

Art. 43. As fungdes gratificadas representam o exercicio
por servidor, em extensdo as atividades proprias de sua funcéo, de atribuicbes de
orientagédo, coordenagdo, supervisdo e controle de atividades administrativas ou
técnicas ou de assisténcia a dirigentes superiores, com retribuicdo especifica
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correspondente a tabela constante do anexo |l desta lei ou em legislacdo especifica
acerca do tema.

Art. 44. A fungdo gratificada sera ocupada,
privativamente, por servidor efetivo da Céamara Municipal, que apresente
experiéncia profissional requerida para o seu exercicio.

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas se constituem
em ampliagdo temporaria das atribuices do cargo, sdo de livre designacéo e
dispensa do Presidente da Camara Municipal, mediante indicacdo dos dirigentes do
6rgao do Poder Legislativo.

Subsecgao IV
Do Agente de Contratagcao/Pregoeiro

Art. 45. Fica criada a funcédo de Agente de Contratacao,
a ser desenvolvida por servidor do quadro permanente da Camara Municipal de
Mundo Novo (MS), com as seguintes atribuigoes:

| - tomar decisées em prol da boa condugao da licitagao,
impulsionando o procedimento, inclusive demandando as areas internas das
unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da fase preparatoéria,
caso necessario;

Il - conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo
as seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e 0s
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os
requisitos estabelecidos no edital, em relacédo a proposta mais bem classificada;

c) coordenar a sessao publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

e) sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia
das propostas;

f) encaminhar a comisséo de contratagdo os documentos
de habilitagéo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que nao
alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apos
encerradas as fases de julgamento e habilitacdo e, exauridos os recursos
administrativos, a autoridade superior para adjudicagao e homologacéo.

§ 1° Em licitagao que envolva bens ou servigos especiais,
observado o disposto na Lei n° 14.133/21, o agente de contratacio podera ser
substituido por comissao de contratagéo formada por, no minimo, 3 (trés) membros,
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que responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela comisséao,
ressalvado o membro que expressar posicao individual divergente fundamentada e
registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a decis&o.

§ 2 O funcionamento da Comissdao de
Contratacao/Equipe de Apoio devera ser estipulado em regulamento proprio.

§ 3° A atuagdo do agente de contratacdo na fase
preparatéria deve se ater ao acompanhamento e as eventuais diligéncias para o
bom fluxo da instrugdo processual, eximindo-se do cunho operacional da
elaboragao dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia,
pesquisas de prego e, preferencialmente, minutas de editais.

§ 4° O agente de -contratacdo, podera solicitar
manifestagdo da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgao, bem como do
controle interno, a fim de subsidiar suas decisdes.

Art. 46. Em licitagdo na modalidade pregéo, o agente
responsavel pela condugao do certame sera designado Pregoeiro.

Paragrafo Unico. Ao Pregoeiro & atribuido:

| - coordenar o processo licitatério nas modalidades
pregao e pregao eletrénico na fase externa;

Il - receber, examinar e decidir as impugnacbes e
consultas ao edital, apoiado pelos demais responsaveis pela sua elaboragao;

lll - conduzir a sesséo publica do pregao presencial e do
pregao eletrénico na internet;

IV - verificar a conformidade da proposta com os
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério, dirigir a etapa de lances,
verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacido das modalidades pregdo e pregao
eletrénico;

V - receber, examinar e decidir 0s recursos,
encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisdo nas
modalidades pregao e pregao eletrénico;

VI - indicar o vencedor do certame nas modalidades
pregéo e pregao eletrénico;

VIl - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

VIll - encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade superior e propor a adjudicacado e homologacgéo.

Subsecao V
Das Férias e dos Afastamentos
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Art. 47. O servidor efetivo e comissionado do legislativo
tera direito a percepcao de 30 (trinta) dias de férias, a cada doze meses de
trabalho, com direito ao percebimento de sua remuneragéo atual e abono de férias
tudo nos termos do art. 117, §2°, inciso IX da Lei Organica Municipal, arts. 75 a 79
do Estatuto do Servidor Publico de Mundo Novo e art. 5° inciso XVII, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo unico. O servidor publico do legislativo
podera fracionar o periodo de férias em até trés periodos.

Art. 48. Os afastamentos dos servidores efetivos da
Camara Municipal de Mundo Novo (MS) seguirdo a previsdo do Estatuto dos
Servidores Publicos de Mundo Novo (MS), art. 80 a 93.

CAPITULO VI
Da Contratagdo por Tempo Determinado

Art. 49. Fica o Poder Legislativo autorizado a efetuar
contratacao temporaria para atendimento a necessidade de excepcional interesse
publico, com fundamento no inciso IX do artigo 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. S6 poderdo ser contratados os
interessados que comprovarem os seguintes requisitos:

| - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - Ter no minimo 18 (dezoito) anos de idade completos
e no maximo 70 (setenta) anos incompletos;

Ilf - Estar em gozo dos direitos politicos;

IV - Estar em dia com as obrigagbes militares;

V - Possuir escolaridade e requisitos compativeis com o
cargo, em conformidade com a legislacao vigente.

Art. 50. A carga horaria, os requisitos e o vencimento do
pessoal contratado com base nesta Lei serd o que constar para os respectivos
cargos do Quadro Efetivo, constante do anexo |. da presente lei.

Art. 51. O prazo de contratagdo pelo regime desta Lei
sera definido no termo de contrato, nao podendo ser superior a 12 (doze) meses e
renovavel uma unica vez, se necessario, por igual periodo.

Art. 52. O pessoal contratado em decorréncia da
presente Lei sera vinculado ao Regime Proprio de Previdéncia Social Municipal e
submetidos aos direitos e deveres contidos no Estatuto do Servidor Publico
Municipal de Mundo Novo (MS).
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 53. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
vigente antes da data de publicacdo desta lei fica automaticamente extinto,
passando a vigorar o previsto nos anos desta lei.

Art. 54. E vedado, a partir da data de publicagdo desta
lei, o provimento dos seguintes cargos constantes da Lei 004/90 (revogada),
colocados em extingao:

| — Escriturario, ADM - 1, 01 vaga,;

Il = Técnico em Contabilidade, ADM — 2, 1 vaga;
Ill - Recepcionista, ADM-3, 1 vaga;

IV — Telefonista, ADM-5, 1 vaga;

V — Motorista, SAX-1, 1 vaga;

VI - Vigia, SAX-3, 2 vagas,

VIl — Zelador, SAX-4, 1 vaga.

Paragrafo Unico. O Unico servidor efetivo da Camara
Municipal de Mundo Novo (MS), ocupante do cargo em extingdo de tecnico em
contabilidade, continuara exercendo suas fungdes até a aposentadoria, de modo
que, seus direitos permanecem garantidos com base na Lei 004/90 e sua
remuneracao adequada, nos termos do ANEXO |V desta lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo e a tabela de promogédo por nivel e estdo descritos nas tabelas de
vencimentos dos anexos |, Il e lll.

Art. 56. O valor da remuneracédo dos servidores ativos,
pensionistas a aposentados da Camara Municipal, sera corrigido sempre na mesma
data e nos mesmos percentuais.

Paragrafo unico. Considera-se o0 més de janeiro como
data-base para a revisdo anual dos vencimentos dos servidores integrantes das
carreiras contempladas neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragoes.

Art. 57. A concessao das promogdes previstas na
presente lei ficara sob responsabilidade e analise da Secretaria Administrativa e
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Legislativa, bem como do Presidente da Camara Municipal, sendo que, preenchidos
os requisitos legais, o indeferimento somente podera ter supedaneo no limite de
despesa com pessoal, e devera ser realizado de forma escrita.

Art. 58. Aplica-se a presente Lei Complementar, no que
couber, se fizer necessario e nao conflitar com as alterages por ela introduzidas,
as disposicdes da Lei Complementar Municipal n® 001/90 — Estatuto dos Servidores
Publicos de Mundo Novo (MS).

Art. 59. As despesas decorrentes da execugao desta Lei
Complementar correrdo por conta das verbas or¢camentarias proprias,
suplementadas se necessario, respeitado os limites constitucionais e da Lei
Complementar 101/2000.

Art. 60. Sao os seguintes anexos que fazem parte desta
Lei Complementar:

I - ANEXO | - Cargos de Provimento Efetivo.

Il - ANEXO Il - Fungées Gratificadas.

Il - ANEXO Ill - Composigao dos grupos ocupacionais.

IV — ANEXO IV — Remuneragao Cargo em extingao;

V — ANEXQO V - Atribuicoes

VI — ANEXO VI - Ficha de Avaliagdo de Desempenho.

Vil - ANEXO VIl - Ficha De Informagao Da Secretaria
Administrativa E Legislativa

Art. 61. Esta Lei entra em vigor em 01 de margo de
2024, revogadas as disposi¢coes em contrario, especialmente, a Lei Complementar
n. 004/90 (Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Mundo Novo) e
todas as suas posteriores alteracdes.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO
NOVO, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, AOS VINTE E DOIS DIAS DO
MES DE NOVEMBRO DE DOIS MIL E VINTE E TRES.
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Tabela 1
GRUPO OCUPACIONAL |

APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS

' SiMBOLO |
| |

Estado de Mato Grosso do Sul

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

ANEXO | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

~ CARGO

| QUALIFICACAO

CARGA
HORARIO
SEMANAL

TOTAL DE
CARGOS

VENCIMENTO |

TNS - 1

PROCURADO
R JURIDICO
LEGISLATIVO

Ensino superior em
Direito e
aprovacaol/inscricao na
Ordem dos Advogados
do Brasil

40 hrs

1

R$ 5.500,00

TNS - 1

CONTROLADOR
INTERNO

Ensino superior em
Direito em
Administragao,
Ciéncias Contabeis ou
Direito

40 hrs

R$ 5.500,00

TNS - 1

CONTADOR

Ensino superior em
Ciéncias Contabeis e
inscrigdo no Conselho

Regional de
Contabilidade - CRC

40 hrs

R$ 5.500,00
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Tabela 2

PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO
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GRUPO OCUPACIONAL |
APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO DE NiVEL MEDIO — TNM

SIMBOLO CARGO QUALIFICACAO | CARGA TOTAL DE | VENCIMENTO
HORARIO CARGOS
e - SEMANAL
TNM - 1 AGENTE Ensino médio 40 hrs 1 3.900,00
ADMINISTRATIVO completo
Tabela 3
GRUPO OCUPACIONAL II
SERVICOS AUXILIARES - AUX
SIMBOLO CARGO QUALIFICAGAO CARGA TOTAL DE | VENCIMENTO
HORARIO CARGOS
SEMANAL
AUX-1 AUXILIAR DE Ensino fundamental 40 hrs 2 2.100,00
SERVICOS GERAIS completo
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ANEXO Il - FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO | FUNCAO QUALIFICAGAC CARGA N° _ DE|VALOR
HORARIA | FUNCOES

AGENTE DE 2° GRAU COMPLETO RS
FG | CONTRATAGAO/PREGOEIRO | OU CAPACIDADE | 40 HRS 01 ..
() NOTORIA T

(***) Fungao que somente pode ser ocupada por servidor efetivo.
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ANEXO Il - COMPOSIGCAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

TABELA SALARIAL — PERCENTUAIS PARA PROMOCAO FUNCIONAL HORIZONTAL — ANTIGUIDADE (a cada
04 anos).

*Niveis de 1 a 9 = Promogao Horizontal por Antiguidade
*Qs percentuais (nivel/classe) incidem sobre o salario base — nivel 1.

GESTAO 2021/2024
Av. Campo Grande, n° 200, Bairro Berneck - Fone (067) 3474-1144
CEP 79.980-000 — CNPJ (MF) 03.741.683/0001-26
e-mail: prefeitura2017mn@gmail.com



PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Estado de Mato Grosso do Sul

ANEXO IV — CARGO EM EXTINGAO

ANEXO Il - Tabela 3

LEI COMPLEMENTRAR MUNICIPAL N° 004/1990 }
PLANO DE REMUNERACAO CARGO DE EXECUCAO FUNCIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER

NATUREZA GRUPOS OPERACIONAIS 3 E 4

S
| CLASSE | ’ I B c
1 I N ,
REF. 1 2 3 | | 5 | 6 | 7 . 8 9 10 1M1 | 12 | 13 | 14 | 15 16 17 18
v -0k 0 0 | -0 0 0 0 . 0 0 O- | -0- | -0- | -0- |5400,00 545400 550854

V - TECNICO EM CONTABILIDADE E OUTROS ASSEMELHADOS.
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ANEXO V - ATRIBUICOES
ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

- Atuar de acordo com principios éticos, visando a confidencialidade, a qualidade do
servico publico e o alcance dos objetivos da Camara;

- Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a
constante capacitacao e formacgao continuada;

- Observar os procedimentos internos e a legislagédo vigente, visando & adequada e
imediata aplicabilidade;

- Ser assiduo e pontual;

- Apresentar-se adequadamente, utilizado vestimenta apropriada ao ambiente e fungao;
- Zelar pela limpeza, conservacao e organizagéo da Camara;

- Adotar rotinas que propiciem a seguranga e o bem-estar dos servidores,
proporcionando um ambiente de trabalho harménico;

- Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

- Atuar em comissdes, juntas e participar, quando designado, como gestor ou fiscal de
contratos dentro de sua area de atuagao;

- Executar outras tarefas correlatas a descrigdo acima, conforme legislagéo vigente.

TABELA |- ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS - ATRIBUICOES
Procurador Juridico a) prestar assessoria juridica no tocante aos processos
Legislativo licitatorios, sindicancias, processos administrativos
disciplinares;

b) emitir pareceres técnicos sobre processos e expedientes
que ithe forem encaminhados pela Mesa Diretora, pelo
| Secretario  Administrativo e pelo Procurador Geral do
Legislativo;

c) prestar assisténcia técnica aos orgdos de Gestéo
institucional e aos demais érgdos e atos quando solicitado,
as Comissoes de Licitagbes e demais atos quando solicitado;
e

| d) requisttar a unidade de materiais e patriménio, os materiais
I e hers permanentes necessarios ao regular funcionamento;
e) representar o Poder Legislativo Municipal e promover a
defesa de seus direitos e interesses em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor réu, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma,
| interessado usando todos os recursos legalmente permitidos
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e todos os poderes para o foro legalmente permitido
expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou por
delegacdo de competéncia, os especiais para desistir,
transigir, acordar, transacionar, firma compromisso, receber e
dar quitacdo, receber citagdo, bem como deixar de interpor
recursos nas agdes em que o Camara Municipal figure como
parte;

f) minutar contratos, acordos, e, quando solicitado, exposi¢ao
de motivos, memoriais ou outras pegas de natureza juridica,
g) exercer fungdo normativa, supervisora, e fiscalizadora em
materia de natureza juridica;

h) colaborar, quando solicitada, na elaboragao de projetos de
lei, decretos, e outros atos administrativos;

i) manter permanente atualizado o arquivo de toda legislagcéo
emanada da Unido do Estado de Mato Grosso do Sul e do
Municipio.

Controlador Interno

a) avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras
dos pianos orgamentarios, bem como a eficiéncia dos
resuitados;

' b) comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria,
| financeira e patrimonial, e emitir relatérios/pareceres/laudos

sobre referidos registros;

c) exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, hem como dos direitos e haveres da camara;

d) Apoiar o tribunai de contas no exercicio de sua missao
institucional,

e) Apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, no
exercicio de sua misséo institucional, auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o tribunal de contas do
estado quanto ao encaminhamento de documentos e
informacoes, atendimento as equipes técnicas e recebimento
de diligéncias;

f) Verificar a consisténcia dos dados contidos no relatério
de gestao fiscal,

g) Verificar a adogdo de providéncias para recondugéo
dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
limites que trata a lei de responsabilidade fiscal (lc
101/2000);

h) Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da

| gestao orcamentaria, financeira patrimonial e operacional,

i) avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e
metas estabelecidas no Plano plurianual, na lei de diretrizes
orcamentarias e no orcamento, inclusive quanto a acotes
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descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos
do orcarnento fiscal,

) Avaliar se estd sendo cumprido o limite de gastos
totais da camara municipal;

K) organizar e definir o Planejamento e os procedimentos
para a realizagao de auditorias internas;

) Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da lei de
responsabilidade fiscal, em especial quanto ao relatério
resumido da execucao orgamentaria e ao relatorio de gestao
fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de
tais documentos;

m)  participar do Processo de planejamento e acompanhar
a elaboragdo do plano plurianual, da lei de diretrizes
orcamentarias e da Lei orcamentaria;

n)  efetuar analise acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa ou Inexigibilidade e

0) sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos,
contratos e outros instrumentos congéneres,

p) analisar os atos da gestdo de pessoal, em especial
nos aspectos legais e financeiros;

q) verificar os Procedimentos dos atos de admissao de
pessoal, concessao, progresséo, promogao ou desligamento
de qualquer tipo;

r) Manifestar através de relatérios, auditorias,
recomendacgdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

s) estimular adesao as normas e as diretrizes fixadas;

t) Salvaguardar o ativo (patriménio publico) e assegurar
a veracidade dos componentes patrimoniais;

u) Auxiliar na prevencdo de praticas ineficientes e
antieconémicas, erros, fraudes, malversagao, abusos,
desvios e outras inadequagtes, alertando formalmente a
autoridade superior nos casos que resulte danos ao erario, a
instauracé@o de tomada de contas especial;

V) Contribuir com o funcionamento do sistema de
- ouvidcria que possibilite criticas e sugestdes na melhoria dos
| servigos prestados, bem como no atendimento ao servigo de
|

| informagéo ao cidadao;

w) Dar conhecimento ao Tribunal de Contas do Estado,
sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas, com
indicagdo das providéncias adotadas ou a adotar para
ressarcimento de eventuais danos ao erario e para corrigir e
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evitar novas falhas;

X) Emitir instrugdes normativas, manuais, orientagdes e
demais instrugdes que disciplinem a forma de atuagao de
cada setor.

y) Executar outras atividades correlatas.

Contador

a) supervisionar e auxiliar o planejamento financeiro e
administrativo,

b) planejar o sistema de registro e operagdes atendendo
as necessidades administrativas e legais a fim de realizar o
controle contabil e orgamentario;

c) controlar a execugao orgamentaria;

d) Supervisionar a aplicagao de leis e regulamentos;

e) elaborar normas de trabalho de contabilidade;

f) escriturar e orientar a escrituragdo dos registros
contabeis fisicos e eletrénicos;

g) fazer levantamentos e organizar balancetes
orcamentérios, patrimoniais e financeiros;

n) efetuar pericias contabeis;

) participar de trabalho de tomada de contas;

) assinar balangos € balancetes, preparar relatérios,
informativos, orientar e supervisionar, do ponto de vista
contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

k) auxiliar na analise das leis — LDO, PPA, LOA, e
outras correlatas.

)] preparar e conferir documentos para o TCE/MS;

m)  supervisionar a divisdo administrativa e financeira na
elaboracdo das rotinas administrativas;

n) operar equipamentos de informatica;

0) elaborar sempre que necessario a folha de pagamento
dos servidores e guias de recolhimento de Contribuicdo
previdenciaria e outros.

p) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Agente Administrativo

a) executar servigos administrativos, prestando suporte e
apoio técnico as diversas areas;

b)  receber, elaborar ef/ou dar providéncias as
correspondéncias, requerimentos, contratos,  oficios,
despachos, méemoraridos, portarias, circulares, aditivos,
atestados, declaracdes, comunicados e expedientes com
conhecimento ‘de legislagdao atinente aos servigos publicos
prestados, bem como outros documentos em geral,
validando as informacdes junto ao chefe imediato e
prestando suporte na publicacdo destas, quando necessario;
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C) realizar a gestdo documental e dar providéncias,
assegurando a classificacdo e o arquivamento fisico e/ou
eletrénico, em conformidade com a legislacdo vigente,
visando garantir o controle e a localizacao imediata;

d) executar atividades de registros e insercao de dados
diversos em sistemas operacionais, bem como executar
controles, digitagdo, copias, impressdes e digitalizagdo em
geral;

e) elaborar relatérios, quadros demonstrativos, tabelas,
graficos, mapas, formularios, fluxogramas, organogramas €
outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar e
subsidiar informacgdes pertinentes, padronizar e otimizar os
recursos;

f) acompanhar os processos administrativos e de outras
naturezas e .assegurar o registro das informagdes
processuais em sistema operacional;

g) protocolar processos e documentos diversos e
encaminhar ao setor competente, visando garantir o controle;
h) prestar atendimento ao publico interno e externo,
pessoalmente, por telefone ou por outros meios de
comunicacédo, atendendo com eficiéncia, recepcionando,
fornecendo e orientando sobre quaisquer informagdes
solicitadas:

[ ) recepcionar visitantes ou outrem, promovendo a
identificando, auxiliando no repasse de informagoes,
designando as pessoas aos setores que procuram,

)] atender chamadas telefonicas, proceder ao respectivo
registro, bem como anotar recados, quando necessario;

k) realizar protocolo de documentos de interesse da
camara em outros 6rgaos publicos ou privados;

) Auxiliar no controle de projetos pautados, constando
prazos para apreciacdo, adiamentos, aprovagao ou rejeicéo
e outros motivos de encerramento, para tramitacdo da
matéria:

mj) coordenar e acompanhar processo licitatorio,
verificando o cumprimento da legislacdo pertinente, para
assegurar a obtencao dos resultados;

n) executar outras tarefas correlatas que lhe forem
| determinadas pelo superior imediato.

Auxiliar de Servigos a) executar servicos de zeladoria na parte externa
Gerais (jardim, estacionamento, calgadas, etc.,) do predio da
- Céamara Municipal, promovendo a limpeza e conservacao,
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vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o0 bem-
estar de seus ocupantes;

b) executar servicos  de jardinagem, efetuando os
trabalhos de limpeza, remogao ou incineragéo de residuos
para assegurar o bem-estar dos ocupantes;

C) executar servicos de manutengdo em geral, como
pequenos reparos ou consertos de instalagbes elétricas,
bombas, caixas d'agua, extintores, requisitando pessoas
habilitadas para assegurar as condi¢ées de funcionamento e
seguranca das instalagées;

d) providenciar a iavagem e guarda dos utensilios, para
assegtirar sua posterior utilizagao;

e) receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos
e material de limpeza, requisitando a reposicao sempre que
necessario, a fim de garantir a execucédo dos servicos;

f) executar todos 0s servicos de copa e cozinha,
preparar café, servir lanche e realizar a limpeza e
higienizacao de ambientes.

g) executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO VI

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

CAMARA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Periodo Avaliado

SETOR De:
Nome: Matricula:
FATORES I NIVEIS DE DESEMPENHO =_|

a) Cumpre o horario e estd sempre presente, mostrando-se
1. ASSIDUIDADE E disposto a atender as necessidades de trabalho.
PONTUALIDADE Cumpre o horario estabelecido e e pontual nos seus
Presenca do servidor ||P) compromissos de trabalho.
no local de traba'lho c) Normalmente ndo cumpre o horario estabelecido, mas,
dentro dg * ersne quando presente, atende as necessidades de trabalho.
estabelecido para o )
expediente da ||d) Nunca-cumpre horario e nado atende as necessidades do
unidade. trabalho. ' L

a) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para
2. DISCIPLINA a manutenc¢ao da ordem no ambiente de trabalho.
Observa b) Mantém um comportamento satisfatorio atendendo as
sistematicamente aos norimas e deveres da
regulamentos e as||c) Eventuaimente descumpre as determinagdes que lhes séo
normas emanadas atribuidas e tem um comportamento instavel no grupo.
das autoridades ||d) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre
competentes. influencia negativamente no comportamento do grupo.

a) Tem facilidade em buscar solugdes para situagGes
3. INICIATIVA E imprevistas do trabalho, quando solicitado.
APTIDAO b) Esforga-se para solucionar algumas situagdes imprevistas na
Adota  providéncias execucao do trabalho.
em situagdes n&o||c) Eventualmente apresenta solugbes para situagoes
definidas pela chefia imprevistas do trabalho, quando solicitado.
ou nao previstas nos ||d) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situacdes
manuais ou normas imprevistas na execugéo do trabalho.
de servico.

a) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as
4. PRODUTIVIDADE tarefas antes dos prazos estabelecidos e com qualidade.
E EFICIENCIA b) Apresenia resultados satisfatorios, entregando as tarefas
Apresenta volume e dentro dos prazcs estabelecidos.
qualidade de trabalho j|c) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porem n&o
num intervalo de cumpre os prazos estabelecidos.
tempo satisfatorio. d) Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas s&o

sempre entregues fora dos prazos previstos.
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b
RESPONSABILIDAD
E

E comprometido com
suas tarefas, com as
metas estabelecidas
pelo orgao ou
entidade e com o
bom conceito da
administracao publica
do Estado.

a) ( ) Conhece suas atribuigbes executando suas atividades acima
das expectativas, antecipando-se as solicitacdes.

b) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com
as metas estabelecidas para a unidade.

c) ( ) Em algumas situagdes demonstra pouca atengédo em relagéo
a execugao das atribui¢bes do seu cargo.

d) ( ) Nao cumpre adequadamente suas atribuicdes necessitando
de permanente orientagao e controle.

Comentarios do (a) Avaliador(a)

Assinatura do(a) Avaliador(a) Data:

Identificagao do(a) avaliador(a)

Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacao:
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CIENCIA DO SERVIDOR:
NOME/DATA:

ANEXO VII

FICHA DE INFORMAGAOQ DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

INFORMAR SE O SERVIDOR NO PERIODO AVALIADO TEVE RECLAMAGCOES OU
PENALIDADES DISCIPLINARES, COMO ADVERTENCIA OU SUSPENSAO OU SE JA SOFREU

PROCESSO DISCIPLINAR

Inserir em anexo copia dos documentos que comprovem as Data:
penalidades ou se for o caso, copia da conclusao do processo
disciplinar.

Assinatura do responsavel pelo Departamento de Pessoal

ATRIBUICAO DOS PONTOS

a) |(20) | Cumpre o horario e esta sempre presente, mostrando-se
1. ASSIDUIDADE E | disposto a atender as necessidades de trabalho.
PONTUAUDADE b) (14) l Cumpre o horério estabelecido e & pontual nos seus
Presenca do servidor | compromissos de trabalho.
ggn![?gal c?c? trsgra'iho c) (8) | Normalmente nao cumpre o horario estabelecido, mas,
s } quando presente, atende as necessidades de trabalho.
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estabelecido para o d) (0) ' Nunca cumpre horario e nao atende as necessidades de
expediente da ! trabalho
unidade. -

a) (20) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir
2. DISCIPLINA para a manutengao
Observa ' da ordem no ambiente de trabalho.
sistematicamente b) (14) Mantém um comportamento satisfatério atendendo as
aos regulamentos e normas e deveres da
as normas c) (8) - Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes sao
emanadas das ) } atribuidas e tem um comportamento instavel no grupo.
autoridades d) (0) | Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre
competentes. influencia negativamente no comportamento do grupo.

a) (20) Tem faciidade em buscar solugdes para situagoes
3. INICIATIVA E imprevistas do trabalho, quando solicitado.
APTIDAO b) | (14) Esforca-se’para solucionar algumas situagdes imprevistas
Adota providéncias na execucao do trabalho.
em situacbes nao ¢) (8) Eventualmente apresenta solugcdes para situagoes
definidas pela chefia imprevistas do trabalho, quando solicitado.
ou nao previstas nos d) (0) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagbes
manuais ou normas imprevistas na execugao do trabalho.
de servico. ‘L

a) (20) ' Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as
4. PRODUTIVIDADE tarefas antes dos prazos estabelecidos e com qualidade.
E EFICIENCIA b) |(14) Apresenta resultados satisfatorios, entregando as tarefas
Apresenta volume e dentro dos prazos estabelecidos.
qualidade de c) (8) Apresenta resultados para o trabalho exigido, poréem,
trabalho num | eventualmente, ndo cumpre os prazos estabelecidos.
intervalo de tempo | d) |(0) | Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas séo
satisfatorio. “sempre entregues fora dos prazos previstos.

a) (20) ' Conhece suas atribuicdes executando suas atividades
5. | acima das expectativas, antecipando-se as solicitagoes.
RESPONSABILIDA b) (14) ‘ Executa adequadamente as suas atividades de acordo com
DE _ ' as metas estabelecidas para a unidade.
E comprometido com | A — ,
suas tarefas, com as c) (8) Em algumas situagdes demonstra desinteresse e pouca
metas estabelecidas | ateng@o em relagdo a execugdo das atribuicbes do seu
pelo orgao ou | cargo. '
entidade e com o | 9 [(0) } Nado  cumpre adequadamente suas  atribuicdes
bom conceito da ' necessitando de permanente orientacdo e controle.

administragéao
publica do Estado.
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|

TOTAL DE PONTOS: Melhor avaliagdo em todos os quesitos — 100 pontos;
Média de avaliagao — 50 pontos;

CIENCIA DO SERVIDOR:
NOME/DATA:
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Quinta-feira, 23 de novembro de 2023.

LEI COMPLEMENTAR N°© 177/2023

"DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E REMUNERAGCOES DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MUNDO NOVO (MS), E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Valdomiro Sobrinho Brischiliari, Prefeito Municipal de Mundo Novo,
Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigbes legais,

Fago saber que a Camara Municipal APROVOU, e eu SANCIONO a
seguinte Lei Complementar:

CAPiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar institui e reestrutura o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdes (PCCR) da Camara Municipal de Mundo Novo (MS), bem como a Escala de
Vencimentos de Pesscal, que fixa a remuneragao dos cargos publicos de natureza efetiva do Legislativo
Municipal, na forma prevista em seus anexas.

Art. 2° O Plano de Cargos e Carreira e Remuneragao dos Servidores da
Camara Municipal de Mundo Novo, Estado de Mato Grosso do Sul, fica estruturado conforme o estabelecido na
presente lei e tem como objetivo organizar os cargos publicos de provimento efetivo através de condigBes
favoraveis ao aprimoramento profissional e manutencdo de nivel técnico e gerencial, o oferecimento de
remuneragdo digna e compativel com a forga de trabalho, objetivando a eficiéncia, continuidade e exceléncia
da agdo legislativa e administrativa.

Art. 3° Ficam criados e automaticamente implantados os cargos e fungdes
constantes desta Lei Complementar, tornando sem efeito aqueles que dela ndo constar.

Paragrafo Unico. Aplicar-se-4 aos servidores publicos da Camara Municipal
de Mundo Novo investidos em cargos efetivos, as disposicoes desta lei, e no que couber, aos cargos
comissionados, bem como do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS BASICOS

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

I - ATRIBUICOES: sdo as atividades, os encargos & as responsabilidades de
cada cargo publico, definidas na norma, a serem exercidas e observadas por seu titular;

1I - CARGO PUBLICO: é o lugar instituido na organizacdo do servigo publico,
com denominagdo prépria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente, para ser provido e exercido por
um titular, na forma estabelecida na narma;

III - CARGO EFETIVO: conjunto de deveres, responsabilidades e
atribuigdes cometidas a servidores com vinculo permanente sob o regime estatutario, cuja denominacgdo €
fixada no ato de criacao;

IV - CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuicGes e responsabilidades
inerentes a diregdo, coordenagdo, geréncia, chefia, assessoramento ou assisténcia a 6érgdos ou membros do
Poder Legislativo Municipal;

V - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico de
pravimento efetivo ou em comissao;

VI - QUADRO DE PESSOAL: conjunto de cargos efetivos e em comissdo e
das fungdes de confianca e temporarias que compoem a forca de Trabalho do Poder Legislativo;

VII - CARREIRA: conjunto de cargos da mesma natureza profissional,
hierarquicamente escalonadas, organizados segundo complexidade das atribuicdes, o nivel de responsabilidade
e as especificidades das condicoes de trabalho; ‘

VIII - ENQUADRAMENTO: processo atraveés do qual é definido ao servidor
publico titular de cargo efetivo, em decorréncia dos critérios fixados na norma, o correspondente referéncia e
faixa em que seu cargo publico esteja inserido;
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IX - PROMOCAQ HORIZONTAL: movimentagdo do servidor de uma
referéncia salarial para outra imediatamente seguinte, dentro do respectivo cargo, pelos critérios de avaliagdo
de desempenho e antiguidade;

X - CLASSE: divisdo basica da carreira que demonstra a amplitude
funcional do cargo segundo sua posigdo hierarquica funcional;

XI - REFERENCIA: identidade de classificagdo salarial do cargo, indicando
os pontos para promocdo horizontal no cargo de carreira;

XII - EXERCICIO: desempenho das fungdes, atribuigBes, atividades e
responsabilidades fixadas para o cargo ou fungdo publica;

XIII - FUNGAO GRATIFICADA: consiste na implementagdo de atributos
inerentes & atividade de direcdo, assessoramento, chefia de érgdos e outras fungies além daguelas descritas
em seu cargo efetivo, observadas suas competéncias legais, redundando na ampliagdo das responsabilidades
do servidor titular de cargo de provimento efetivo, designado através de Ato da Mesa e remunerado com base
de célculo correspondente; ~

XIV - REMUNERACAO: vencimentos do cargo publico, acrescidos das
vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas na norma, a que o servidor plblico faz jus;

XV - VENCIMENTO: retribuigdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo
publico, correspondente ao valor do nivel e da classe, observado o grupo ocupacional;

XVI - TABELA SALARIAL: conjunto dos vencimentos fixados para as classes
salariais dos cargos efetivos e dos simbolos dos cargos em comissdo, que definem os valores da retribuicdo
basica desses cargos;

XVII - ADICIONAL: vantagem financeira que retribui as situagOes pessoais
ou funcionais, creditado em caréter permanente e continuado pelo exercicio de cargo ou fungdo que lhe estiver
vinculado;

XVIII - GRATIFICACAO: vantagem pecuniaria que retribui as situagbes
individuais referentes ao exercicio do cargo em local e condicdes anormais de trabalho; & concedida em razdo
da situagdo excepcional em que é executado ou prestado um servigo comum.

CAPITULO III
DA ESTRUTURAC[\O DAS CARREIRAS
Segdo I
Do Ingresso na Carreira

Art. 5° A investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacdo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo ou emprego, na forma prevista nesta lei, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissdo declarado
em lei de livre nomeacéo e exoneracdo.

§ 1° S3o requisitos basicos para investidura em cargos publicos:

I - a nacionalidade brasileira;

II - o gozo dos direitos politicos;

III - a quitagao com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 2° As atribuicbes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em lei.

§ 3° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 6° Na realizagdo do concurso publico serdo aplicadas provas escritas,
que poderdo ser complementadas ou ndo por provas praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo
em provimento.

Art. 7° O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizagao e
0s requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serd divulgado na imprensa oficial de
modo a atender ao principio da publicidade.

Secao II
Dos cargos em Comissao
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Art. 8° Os cargos de provimento em comissdo sao de livre nomeagdo e
exoneracdo e destinam-se a atender fungdes de confianga, enquadrados como diregdo, chefia, assessoramento
ou assisténcia a 6rgdos ou membros do Poder Legislativo.

Art. 9° Os cargos de provimento em comissdo constituem o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Mundo Novo (MS) e serdo estruturados de acordo com o disposto em lei
especifica que trata sobre a estrutura administrativa da Camara.

Art. 10. Compete ao Presidente da Camara Municipal em gestdo expedir 0s
atos de provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera necessariamente conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - Nome completo do servidor;
II - Denominagdo do cargo vago a ser provido;
III - Fundamento legal, bem como nivel de vencimento do cargo.

Secao III
Da Organizagao das Carreiras

Art. 11. S3o consideradas atividades administrativas proprias dos
servidores da Camara Municipal:

I - Técnico-Administrativas, as relacionadas com a permanente manutengao
e adequacdo do apoio técnico, legislativo, administrativo, juridico, auxiliar e operacional necessarios ao
cumprimento dos objetivos institucionais;

II - De direcdo, as inerentes ao exercicioc de chefia, coordenagdo e
assessoramento.

Art. 12. O quadre permanente da Cadmara Municipal de Mundo Novo (MS) €
composto dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional I = Apoio Técnico Administrativo — Técnico de Nivel
Superior e Técnico de Nivel Médio - TNS e TNM, compde-se de cargos de provimento efetivo que se destinam a
execucdo de atribuicdes relacionadas com a administracio em geral, recepcdo, controladoria e assessoria
juridica;

II - Grupo Ocupacional II - Servigos Auxiliares - AUX, compde-se de
cargos de provimento efetivo que se destinam a execucdo de atribuigbes relacionadas com manutencdo e
conservacao de bens e instalagdes, limpeza em geral.

cAPiTULO IV

Do Desenvolvimento na Carreira
Secao I
Da progresso horizontal

Art. 13. O desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela progressdo
horizontal que é a movimentagdo de uma referéncia para outra na tabela salarial dentro do mesmo cargo.

Art. 14. A progress3o horizontal dar-se-3 pelo critério de antiguidade apds
04 (quatra) anos de enquadramento do servidor na referéncia atual.

Paragrafo nico. A progressdo horizontal do servidor efetivo serd
estabelecida em padrdes de 1 a 9, correspondentes ao vencimento do servidor ao longo da carreira, sendo que
o acréscimo em cada nivel, serd estabelecido conforme consta na tabela do Anexo III desta lei.

Art. 15. Além do intersticio minimo, o servidor tera que obter no minimo 50
(cinquenta) pontos nas avaliagdes anuais de desempenho.

§ 1° S6 poderdo concorrer & promocdo os servidores que além de
satisfazerem os requisitos anteriores, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as hipoteses consideradas
como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Plblicos Municipais de Mundo Novo.
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§ 2° O servidor efetivo investido em cargo comissionado terd contado o
tempo de servigo, para fins de progressdo, aquele relativo ao cargo efetivo.

Art. 16. Serdo descontados na apuracio do tempo de efetivo exercicio na
referéncia salarial os seguintes afastamentos:

I - exercicio em o6rgdo ou entidade ndo integrante do Poder Legislativo
mediante cedéncia superior a 30 dias, sem onus para origem;

II - licenca para tratar de interesse particular;

IIT - licenga para estudo superior a 06 meses;

1V - licenca por motivo de afastamento do cénjuge;

V - outros afastamentos sem remuneracao.

Art. 17. Nio serdo deduzidos da contagem as auséncias ou afastamentos
em virtude de:

1 - férias anuais;

II - casamento, luto e doacao de sangue;

III - licenca maternidade ou adotante e licenca paternidade;

IV - licenca por doenga profissional ou acidente de trabalho;

V - licenca para tratamento de salde que ndo ultrapasse a 2 anos no
periodo base da avaliacdo;

VI - licenca para tratamento da pessoa da familia até 60 dias no periodo
base de avaliagao;

VII - licenga prémio por assiduidade,

VIII - atendimento a convocagdo judicial;

IX - estudo ou missdo oficial até 30 dias;

X - desempenho de mandado eletivo;

XI - licenca de cargo em comissdo ou equivalente, em orgao ou entidade
publica da Unido, dos estados, do DF ou dos municipios;

XII - convocacgdo para o servigo miliar.

§ 1° O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressdo,
mas ficardo sem efeito os atos dai decorrentes se, da verificacdo dos fatos que determinaram a suspensdo
preventiva, resultar penalizagdo.

§ 29 O servidor que vier a sofrer pena de suspensdo, apds suspensdo
preventiva durante a apuracdo da progressdo, perdera o direito a progressdo, so podendo concorrer
novamente, depois de decorrido o prazo de 1 (um) ano.

Art. 18. O servidor efetivo, que estiver no exercicio do cargo em comissao,
pleiteara a progressdo somente referente ao cargo efetivo.

Art. 19. Ndo poderdo concorrer & progressdo horizontal os servidores em
estdgio probatdrio, os quais, todavia, contardo com o referido periodo para a apurac@o de intersticio para
concessao de beneficios financeiros e/ou funcionais e para habilitacdo a promocdo, apos a declaragdo de sua
estabilidade.

Paragrafo Unico. O servidor que completar o periodo de estagio probatério
serd movimentado para referéncia salarial seguinte (22), apds contar com quatro anos de servigo efetivo,
considerando neste periodo, os trés anos de estagio probatério, além da aprovagdo em avaliagdo de
desempenho.

Art. 20. Até o Ultimo dia Gtil do més de junho de cada ano e no ultimo dia
Util do més de novembro a Secretaria Administrativa e Legislativa, encaminhara ao Presidente, a relacdo de
servidores que completaram quatro anos de servico no primeiro ou no segundo semestre do ano,
acompanhada de um parecer sobre a progressao horizontal.

Paragrafo Unico. A relacdo dos servidores que trata o caput deste artigo
mencionara:

I - adenominagdo dos servidores por cargo;
II - As notas de avaliagdo de desempenho;
III - outras disposigoes julgadas necessarias.
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Art. 21. Se no final do semestre em que o servidor completou o intersticio
para progressdo e a Secretaria Administrativa e Legislativa ndo se pronunciou a respeito, o servidor deverd
fazer requerimento a Secretaria, com copia ao Presidente da Camara solicitando gue sejem analisados os
requisitos para sua promogao.

Secdo II
Do Adicional de Incentivo Profissional

Art. 22, O adicional de incentivo profissional visa incentivar servidores
efetivos a obter escolaridade superior & requerida para o cargo ocupado, inclusive pés-graduacao.

Art. 23. O adicional de incentivo profissional serd concedido mediante
requerimento do servidor com a comprovacio da conclusdo do novo curso, independente do transcurso do
estagio probatdrio, podendo solicitar nova adicional de incentivo apds pelo menos um ano da concessdo do
indice anterior.

Paragrafo Gnico. O servidor que desde a posse ja possuir mais de uma
escolaridade superior & exigida para o cargo, devera respeitar o intersticio previsto no “caput” deste artigo,
entre a concessao de uma e de outra, ndo podendo requerer ambas concomitantemente.

Art. 24. O adicional de que trata o art. 25, ndo sera concedido, quando o
curso constituir requisito para ingresso no cargo e serdo considerados somente os cursos e as instituigdes de
ensino reconhecidos pelo Ministério da Educagéo, na forma da legislagdo pertinente.

§ 1° Serdo admitidos cursos de pos-graduagao /ato sensu somente 0s com
duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 29 O adicional sera considerado no célculo dos proventos e das pensoes,
somente se o titulo ou o diploma forem anteriores & data da inativagdo.

Art. 25. O Adicional de Incentivo Profissional — AIP, incidiré sobre o
vencimento basico do servidor, da seguinte forma;

I - 10% (dez por cento) ao servidor ocupante de cargo de nivel médio ou
de nivel fundamental, que seja portador de diploma de curso superior, ou para aqueles possuam curso técnico
de nivel superior (tecndlogo);

II - 10% (dez por cento), em se tratando de certificado de Especializagdo
lato sensu;

III - 5% (cinco por cento), em caso de outra graduagdo de nivel superior,
guando esta ndo for requisito de habilitacdo para o exercicio do cargo em que estiver nomeado o servidar;

IV - 10% (dez por cento), em se tratando de um segundo certificado de
Especializagao /ato sensu;

V - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de Mestre,
VI - 15% {quinze por cento), em se tratando de titulo de Doutor.

Paragrafo unico. O servidor poderad receber cumulativamente no maximo
dois percentuais dentre os previstos nos incisos I a VI, do caput deste artigo, optando pelas maiores
percentagens, observando-se os limites de despesa com pessoal, contidos nos arts. 20 a 22 da Lei
Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e art. 29-A, § 1°, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Segdo III
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 26. A avaliacdo de desempenho dos servidores para progressao e para
o estdgio probatérioc tem como objetivo avaliar a aptiddo e capacidade desses servidores para fins de
confirmacao ou ndo no cargo efetivo e para promacaoc funcional, observando os seguintes requisitos:
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I- Assiduidade e pontualidade - Atendimento as necessidades do
trabalho;
II- Disciplina;
III- Aptiddo e eficiéncia — iniciativa, responsabilidade e produtividade.

Art. 27. O processo de avaliagdo se realizard anualmente de acordo com
cronograma previamente divulgado pela Secretaria Administrativa e Legislativa e afixado no mural da Poder
Legislativo.

Paragrafo Unico. Os servidores cedidos a outros orgdos, com onus e que
exercem as mesmas atividades inerentes ao cargo de nomeacdo, participardo da avaliagdo de desempenho,
sendo avaliado pelo responsavel do setor em que exerce sua atividade.

Art. 28. A avaliagéo de desempenho serad aplicada a todos os servidores
nomeados através de concurso plblico e serd realizada anualmente de acordo com os critérios e pontuacao
contidos na ficha de avaliagdo, inserida no anexo VI,

§ 1° O superior imediato de cada servidor serd o responsavel pela sua
avaliacao, podendo lambém ser montada comissao integrada por servidores pata tanto.

§ 2° A Secretaria Administrativa e Legislativa deverad preencher a ficha de
informacgdo de cada servidor, relatando os casos de reclamagéo ou adverténcia.

Art. 29. Apds a realizagdo da avaliacdo, sera dada ciéncia com cdpia a cada
servidor, no prazo de até 72 horas, sendo que, ndo concordando com a pontuagdo atribuida, poderd o servidor,
no prazo de até 05 (cinco) dias solicitar nova avaliagdo, cujo pedido serd analisado no mesmo prazo.

Paragrafo Gnico. Na reavaliagdo, poderd haver a retificagdo ou ndo da
pontuacdo e reclamacbes relatadas, sendo dada ciéncia ao servidor da decisdo definitiva, a qual ndo
comportara novo pedido de avaliagdo.

Art. 30. Apos a decisdo definitiva, serd publicado no Diario Oficial do
municipio o resultado, através de portaria de homologagdo, com o rol de servidores APTOS e INAPTOS na
avaliacao de desempenho.

Paragrafo unico. A publicagdo descrita no caput poderd ser individual ou
conjunta com a lista de todos os servidores avaliados.

Art. 31. Os servidores que obtiverem avaliacao inferior a cinquenta pontos
nos critérios de assiduidade, pontualidade, disciplina, aptiddo e eficiéncia ndo serdo confirmados no cargo e
nem estardo aptos a promogéo.

Art. 32. A expedicdo do ato de ndo confirmagdo no cargo sera precedida de
notificacdo ao servidor para que este, querendo, no prazo de dez dias, apresente defesa por escrito.

Paragrafo anico. Dentro do prazo previsto no caput, ao servidor ou seu
representante legal serd dada vista do processo em até 24 horas, caso haja solicitagdo, no qual devera constar,
obrigatoriamente, a Ficha Individual de Avaliacdo de Desempenho que lhe tenham sido conferidas.

Art. 33. O treinamento e a qualificacdo dos servidores da Cadmara Municipal
serao priorizados visando a preparacdo para o exercicio das atribuigbes inerentes ao cargo e para o
desempenho eficiente destas, bem como devera ser parte integrante do estagio probatério.

Art. 34. Serdo estaveis apods trés anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publica.

§ 1° E condigdo obrigatéria para aquisicio da estabilidade, a avaliagdo de
desempenho, nos termos da presente secdo.

§ 2° A estabilidade dos servidores devera ser devidamente homologada e
declarada por portaria devidamente publicada no Diario Oficial da Cadmara Municipal e afixada em mural, logo
apos o decurso dos trés anos e aptiddo declarada nas avaliages de desempenho.

Art. 35. Apos aprovacdo em estagio probatorio, as avaliagdes do servidor
estavel, para fins de progressdo na carreira serao realizadas anualmente.



Oficial

0 XI N°
el TR e Mundo Novo - MS
Orgao de divulgacao oficial do municipio Lei n° 738/2009

Quinta-feira, 23 de novembro de 2023.
CAPITULO V

Das Vantagens Financeiras
Secdo I
Da remuneragdo, vencimento e demais parcelas financeiras.

Art. 36. Remuneracdo € a retribuicdo total integrada pelo vencimento e
pelas parcelas financeiras creditadas ao servidor a titulo de adicional, gratificagdo, auxilios e indenizagdes.

Art. 37. Vencimento é a retribuicdo financeira mensal do cargo, valor fixado
em lei e irredutivel, que retribui o exercicio do cargo, conforme classe, referéncia ou simbolo em que se
classifica o cargo, sendo vedada sua vinculagdo ou equiparagao.

Subsegdo I
Da Gratificagdo Natalina e do Adicional Noturno

Art. 38. O servidor fara jus a gratificacdo natalina, calculada com base na
remuneracdo correspondente a 1/12 avos (um doze avos) para cada més trabalhado no respectivo ano.

Paragrafo Gnico. A gratificagdo natalina devera ser paga até o dia 20 de
dezembro de cada ano, podendo ser antecipado seu pagamento no percentual de até 50% (cinquenta por
cento) ao longo do ano.

Art. 39. O servidor que trabalha em periodo noturno, considerado das
22h00min &s S5h00min do dia seguinte, recebera um adicional equivalente a vinte por cento sobre o vencimento
de seu cargo. :

Subsecgéo II
Da Licencga Gestante, Licenca Paternidade e do Salario Familia

Art. 40. Sera concedida licenga gestante nos termos do Estatuto do
Servidor Publico Municipal, conforme estabelece os artigos 95, §2°, inciso VII, alinea “a” e art. 97 do Estatuto
do Servidor Plblico Municipal de Mundo Novo (MS).

Art. 41. Ser2 concedida licenga paternidade de 5 (cinco) dias, contado do
dia posterior ao nascimento da crianca.

Art. 42. Sera concedido ao servidor do quadro permanente vantagem
pecuniaria a titulo de salario-familia, de acordo com as regras previstas no Regime Proprio de Previdéncia
Sacial.

Subsecgao I11
Das Fungodes Gratificadas

Art. 43. As fungdes gratificadas representam o exercicio por servidor, em
extensdo as atividades proprias de sua fungdo, de atribuicbes de orientagdo, coordenagdo, supervisdo e
controle de atividades administrativas ou técnicas ou de assisténcia a dirigentes superiores, com retribuigdo
especifica correspondente a tabela constante do anexo 1I desta lei ou em legislacdo especifica acerca do tema.

Art. 44. A funcao gratificada sera ocupada, privativamente, por servidor
efetivo da Camara Municipal, que apresente experiéncia profissional requerida para o seu exercicio.

Paragrafo Gnico. As fungdes gratificadas se constituem em ampliagédo
temporaria das atribuicBes do cargo, sdo de livre designacdo e dispensa do Presidente da Cdmara Municipal,
mediante indicacdo dos dirigentes do 6rgdo do Poder Legislativo.

Subsegdo IV
Do Agente de Contratacao/Pregoeiro

Art. 45. Fica criada a fungdo de Agente de Contratagdo, a ser
desenvolvida por servidor do quadro permanente da Camara Municipal de Mundo Novo (MS), com as seguintes
atribuigGes:
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I - tomar decisoes em prol da boa conducgao da licitagdo, impulsionando o
procedimento, inclusive demandando &s dreas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o
saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

II - conduzir a sessdo publica da licitagdo, promovendo as sequintes agdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboracdo desses documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos
no edital, em relagdo a proposta mais bem classificada;
¢) coordenar a sessdo publica;

d) verificar e julgar as condigdes de habilitagéo;

e) sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas;

f) encaminhar & comissdo de contratacdo os documentos de habilitagdo,
caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substéncia dos documentos e sua
validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases
de julgamento e habilitagdo e, exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacao e
homologacdo.

§ 1° Em licitacdo que envolva bens ou servigos especiais, observado o
disposto na Lei n® 14.133/21, o agente de contratacdo poderd ser substituido por comiss@o de contratag@o
formada por, no minimo, 3 (trés) membros, gue responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela
comissdo, ressalvado o membro que expressar posicdo individual divergente fundamentada e registrada em ata
lavrada na reunido em que houver sido tomada a decisdo.

§ 2° O funcionamento da Comissdo de Contratagdo/Equipe de Apoio deverd
ser estipulado em regulamento proéprio.

§ 3° A atuacdo do agente de contratagdo na fase preparatéria deve se ater
ao acompanhamento e as eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrugdo processual, eximindo-se do
cunho operacional da elaboracdo dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia,
pesquisas de prego e, preferencialmente, minutas de editais.

§ 4° O agente de contratacdo, podera solicitar manifestacdo da assessoria
juridica ou de outros setores do 6rgdo, bem como do controle interno, a fim de subsidiar suas decisoes.

Art. 46. Em licitacdo na modalidade pregdo, o agente responsdvel pela
condugdo do certame serd designado Pregoeira.

Paragrafo Unico. Ao Pregoeiro é atribuido:

I - coordenar o processo licitatorio nas modalidades pregdo e pregdo
eletrénico na fase externa;

II - receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital,
apoiado pelos demais responsaveis pela sua elaboragdo;

III - conduzir a sessdo publica do pregdo presencial e do pregdo eletrénico
na internet;

IV - verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos
no instrumento convocatoério, dirigir a etapa de lances, verificar e julgar as condigbes de habilitagdo das
modalidades pregao e pregao eletrénico;

V - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo nas modalidades pregdo e pregdo eletronico;

VI - indicar o vencedor do certame nas modalidades pregdo e pregao
eletrénico;

VII - conduzir os trabalhcs da equipe de apoio;
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VIII - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior
e propor a adjudicacdo e homologagao.

Subsecao V
Das Férias e dos Afastamentos

Art. 47. O servidor efetivo e comissionado do legislativo terd direito a
percepcdo de 30 (trinta) dias de férias, a cada doze meses de trabalho, com direito ao percebimento de sua
remuneracdo atual e abono de férias tudo nos termos do art. 117, §2°, inciso IX da Lei Orgdnica Municipal,
arts. 75 a 79 do Estatuto do Servidor PlUblico de Mundo Novo e art. 59, inciso XVII, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil.

Paragrafo {nico. O servidor publico do legislative podera fracionar o
periodo de férias em até trés periodos.

Art. 48. Os afastamentos dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Mundo Novo (MS) seguirdo a previsdo do Estatuto dos Servidores Plblicos de Mundo Novo (MS), art. 80 a 93.

CAPITULO VI
Da Contratacédo por Tempo Determinado

Art. 49. Fica o Poder Legislativo autorizado a efetuar contratagdo
temporaria para atendimento a necessidade de excepcional interesse publico, com fundamento no inciso IX do
artigo 37 da Constituicao Federal.

Paragrafo O(nico. S& poderdo ser contratados os interessados que
comprovarem 0s seguintes requisitos:

I - Ser brasileiro nato ou naturalizado;

II - Ter no minimo 18 (dezoita) anos de idade completos e no maximo 70
(setenta) anos incompletos;

III - Estar em gozo dos direitos politicos;

IV - Estar em dia com as obrigagdes militares;

V - Possuir escolaridade e requisitos compativeis com o cargo, em
conformidade com a legislacdo vigente. ‘

Art. 50. A carga horaria, os requisitos & o vencimento do pessoal
contratado com base nesta Lei serd o que constar para os respectivos cargos do Quadro Efetivo, constante do
anexo I. da presente lei.

Art. 51. O prazo de contratacdo pelo regime desta Lei sera definido no
termo de contrato, ndc podendo ser superior a 12 (doze) meses e renovavel uma Unica vez, se necessario, por
igual periodo. '

Art. 52. 0 pessoal contratado em decorréncia da presente Lei serd
vinculado ao Regime Proprio de Previdéncia Social Municipal e submetidos aos direitos e deveres contidos no
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Munco Novo (MS).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 53. O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data de
publicacdo desta lei fica automaticamente extinto, passando a vigorar o previsto nos anos desta lei.

Art. 54. E vedado, a partir da data de publicagdo desta lei, o provimento
dos seguintes cargos constantes da Lei 004/90 (revogada), colocados em extingdo:

I - Escriturario, ADM - 1, 01 vaga;

II - Técnico em Contabilidade, ADM - 2, 1 vaga;
III - Recepcionista, ADM-3, 1 vaga;

IV - Telefonista, ADM-5, 1 vaga;

V - Motorista, SAX-1, 1 vaga;
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VI - Vigia, SAX-3, 2 vagas;
VII - Zelador, SAX-4, 1 vaga.

Paragrafo Unico. O (nico servidor efetivo da Cdmara Municipal de Mundo
Novo (MS), ocupante do cargo em extincdo de técnico em contabilidade, continuard exercendo suas fungoes
até a aposentadoria, de modo que, seus direitos permanecem garantidos com base na Lei 004/90 e sua
remuneracdo adequada, nos termos do ANEXO 1V desta lei.

CAPITULO VIIT
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo e a tabela de
promogdo por nivel e estdo descritos nas tabelas de vencimentos dos anexos 1, 11 e III.

Art. 56. O valor da remuneragao dos servidores ativos, pensionistas a
aposentados da Camara Municipal, serd corrigido sempre na mesma data e nos mesmos percentuais.

Paragrafo anico. Considera-se o més de janeiro como data-base para a
revisdo anual dos vencimentos dos servidores integrantes das carreiras contempladas neste Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdes.

Art. 57. A concessdo das promocdes previstas na presente lei ficara sob
responsabilidade e andlise da Secretaria Administrativa e Legislativa, bem como do Presidente da Camara
Municipal, sendo que, preenchidos os requisitos iegais, o indeferimento somente poderd ter supeddneo no
limite de despesa com pessoal, e devera ser realizado de forma escrita.

Art. 58. Aplica-se a presente Lei Complementar, no que couber, se fizer
necessario e nao conflitar com as alterages por ela introduzidas, as disposicbes da Lei Complementar
Municipal n® 001/20 - Estatuto dos Servidores Plblicos de Mundo Nova (MS).

Art. 59. As despesas decorrences da execucdo desta Lei Complementar
correrdo por conta das verbas orcamentdrias proprias, suplementadas se necessario, respeitado os limites
constitucionais e da Lei Complementar 101/2000.

Art. 60. Sac os seguintes anexos gque fazem parte desta Lei Complementar:

I - ANEXQ I - Cargos ae Provimento Efetivo.

II - ANEXO II - Fungdes Gratificadas.

III - ANEXO III - Composicdo dos grupos ocupacionais.

IV - ANEXO IV - Remuneracdo Cargo em extingdo;

V - ANEXO V - AtribuicGes

VI — ANEXO VI - Ficha de Avaliagdo de Desempenho.

VII - ANEXO VII - Ficha De Informacdo Da Secretaria Administrativa E
Legislativa

Art. 61. Esta Lel entra em vigor em 01 de margo de 2024, revogadas as
disposicbes em contrario, especialmente, a Lei Complementar n. 004/90 (Plano de Cargos e Vencimentos da
Camara Municipal de Mundo Novo) e todas as suas posteriores alteragdes.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO, ESTADO
DE MATO GROSSO DO SUL, AOS VINTE E DOIS DIAS DO MES DE NOVEMBRO DE DOIS MIL E VINTE E
TRES.

Valdomiro Sobrinho Brischiiiari
PREFEITO MUNICIPAL
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Tabela 1

GRUPO OCUPACIONAL I

APOIO TECNICO AGMINISTRATIVO
TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - TNS

‘Diario Oficial

ANO XI NP 3209

Mundo Novo - MS
Lei n° 738/2009

ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLO CARGO QUALIFICAC‘AO CARGA TOTAL DE VENCIMENTO
HORARIO CARGOS
SEMANAL
TNS -1 PROCURADOR Ensino superior em Direito e 40 hrs 1 R$ 5.500,00
JURIDICO aprovacdo/inscricdo na Ordem :
LEGISLATIVO dos Advogados do Brasil 5
TNS - 1 CONTROLADOR INTERNO Ensino superior em Direito em 40 hrs 1 R$ 5.500,00
) Administracdo, Ciéncias
. Contabeis ou Direito :
TNS -1 CONTADOR Ensino superior em Ciéncias 40 hrs 1 R$ 5.500,00
| Contabeis e inscrigdo no
. Conselho Regional de
| Contabiiidade - CRC
Tabela 2
GRUPO OCUPACIONAL I
APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
TECNICO DE NIVEL MEDIO - TNM
SIMBOLO CARGO QUALIFICACAO CARGA HORARIO TOTAL DE VENCIMENTO
SEMANAL CARGOS
TNM - 1 AGENTE ADMINISTRATIVO Ensino médio completo 40 hrs 1 3.900,00
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Tabela 3
GRUPO OCUPACIONAL II
SERVIGCOS AUXILIARES - AUX

iDiario Oficial

Mundo Novo - MS
Lei n® 738/2009

SIMBOLO CARGO QUALIFICACI\O CARGA HORARIO TOTAL DE VENCIMENTO
SEMANAL CARGOS
AUX-1 AUXILIAR DE SERVICOS Ensino fundamental completo 40 hrs 2 2.100,00
| GERAIS
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ANEXO IV - CARGO EM EXTINGAO

ANEXO iII - Tabela 3
LEI COMPLEMENTRAR MUNICIPAL N° 004/1990
PLANO DE REMUNERACAC CARGQ DE EXECUGAO FUNCIONAL DE TODOS OS NIVEIS E QUALQUER NATUREZA GRUPOS OPERACIONAIS 3 E 4

CLASSE A B c

Rer. | 1 | 2 | 3 | 4| 5 | 6 | 7 | 8 | 9 [ 10| 11| 12| 13 | 14 | 15 | 16 17 18 |
T o o [ e o | oo | o [ o- | on | o- [ To- | - | <o- | -0- |5.400,0 | 5.454,0 | 5.508,5
S L S - N— - l : ) 0 [ o S

V - TECNICO EM CONTABILIDADE E OUTROS ASSEMELHADOS.
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ANEXO V - ATRIBUIGCOES
ATRIBUICOES COMUNS A TODOS 0S CARGOS

- Atuar de acordo com principios éticos, visando & confidencialidade, a qualidade do servigo publico e o alcance
dos objetivos da Camara;

- Potencializar as habilidades profissionais técnicas e especificas, buscando a constante capacitagdo e formacao
continuada;

- Observar os procedimentos internos e a legislagdo vigente, visando & adequada e imediata aplicabilidade;

- Ser assiduo e pontual;

- Apresentar-se adequadamente, utilizado vestimenta apropriada ao ambiente e fungdo;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e organizagdo da Camara;

- Adotar rotinas que proplmem a seguranga e o bem-estar dos servidores, proporcionando um ambiente de
trabalho harmonico;

- Dirigir veiculo oficial, atentando-se as regras de transito vigentes;

- Atuar em comissdes, juntas e participar, quando designado, como gestor ou fiscal de contratos dentro de sua
area de atuacdo;

- Executar outras tarefas correlatas a descrigao acima, conforme legislagao vigente.

TABELA I- ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS ATRIBUICOES

Procurador Juridico Legislativo | a) prestar assessoria juridica no tocante aos processos licitatérios, sindicancias,

processos administrativos disciplinares;

Procurador Geral do Legislativo;

quando solicitado; e

permanentes necessarios av regular funcionamento;

como parte;

memoriais cu outras pegas de natureza juridica;
juridica;

outros atos administrativos;

do Estado de Mato Grosso do Sul e do Municipio.

Controlador Interno a) avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia dos resultados;
b) comprovar a legalidade da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial, ‘e emitir relatorios/pareceres/laudos sobre referidos registros;
c) exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da camara;
d) Apoiar o tribunal de contas no exercicio de sua missdo institucional;
a) Apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, no exercicio de sua misséo

informacdes, atendimento as equipes técnicas e recebimento de diligéncias;

b) emitir pareceres técnicos sobre processos e expedientes que lhe forem
encaminhados pela Mesa Diretora, pelo Secretdrio Administrativo e pelo

c) prestar assisténcia técnica aos drgdos de Gestdo Institucional e aos demais
orgdos e atos quando solicitado, as Comissdes de Licitagdes e demais atos

d) requisitar a unidade de materiais e patrimonio, os materiais e bens

e) representar o Poder Legislativo Municipal e promover a defesa de seus direitos
e interesses ern qualquer instdncia judicial, nas causas em que for autor réu,
assistente, cponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado
usando todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes para o foro
legalmente permitido expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou
por delegacdo de competéncia, os especiais para desistir, transigir, acordar,
transacionar, firma compromisso, receber e dar quitagao, receber citagao, bem
como deixar de interpor recursos nas agdes em que o Camara Municipal figure

f) minutar contratos, acordos, e, quando solicitado, exposicdo de mativos,
g) exercer fungdo normativa, supervisora, e fiscalizadora em matéria de natureza
h) colaborar, quando solicitada, na elaboragdo de projetos de lei, decretos, e

i) manter permanente atualizado o arquivo de toda legislagdo emanada da Unido

institucional, auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
tribunal de contas do estads quanto ao encaminhamento de documentos e

f) Verificar a consisténcia dos dados contidos no relatério de gestédo fiscal;
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a) Verificar a adocdo de providéncias para recondugdo dos montantes das

dividas consolidada e mobilidria aos limites que trata a lei de responsabilidade
fiscal (Ic 101/2000);

h) Avaliar os resultados, quanto 2 eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira patrimonial e operacional;
i) avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas estabelecidas

no Plano plurianual, na lei de diretrizes orgamentarias e no orcamento, inclusive
quanto a acdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do
orcamento fiscal; -

i) Avaliar se esta sendo cumprido o limite de gastos totais da camara
municipal; ) N

k) organizar e definir o Planejamento e os procedimentos para a realizagdo
de auditorias internas;

1 Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da lei de responsabilidade fiscal, em especial quanto ao
relatério resumido da execucdo orcamentaria e ao relatorio de gestdo fiscal,
aferindo a consisténcia das informagbes constantes de tais documentos;

m) participar do Processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do
plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da Lei orgamentaria;

n) efetuar andlise acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatorios, sua dispensa ou Inexigibilidade e.

o) sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

p) anaiisar os atos da gestdc de pessoal, em especial nos aspectos legais e
financeiros;

q) ' verificar os Procedimentos dos atos de admissdo de pessoal, concessao,
progressdo, promogao ou desligamento de gualquer tipo;

r) Manifestar através de relatérios, auditorias, recomendacdes, pareceres
e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

s) estimular adesdo as normas e as diretrizes fixadas;

t) Salvaguardar o ative (patrimdnio publico) e assegurar a veracidade dos
componentes patrimoniais;

u) Auxiliar na prevengdo de praticas ineficientes e antiecondmicas, erros,

fraudes, malversacdo, abusos, desvios e outras inadequagdes, alertando
formalmente a autoridade superior nos casos que resulte danos ao erario, a
instauracdo de tomada de contas especial;

V) Cantribuir com o funcionamento do sistema de ouvidoria que possibilite
criticas e sugestdes na melhoria dos servicos prestados, bem como no
atendimento ao servigo de informagao ao cidaddo;

w) Dar conhecimento ao Tribunal de Contas do Estado, sobre
irreqularidades ou ilegalidades apuradas, com indicagdo das providéncias
adotadas ou a adotar para ressarcimento de eventuais danos ao erario e para
corrigir e evitar novas falhas;

x) Emitir instrugdes norrnativas, manuais, orientacdes e demais instrugdes
que disciplinem a forma de atuacdo de cada setor.
v) Executar outras atividades correlatas.
Contador a) supervisionar e auxiliar o planejamento financeiro e administrativo;
b) planejar o sistema de registro e operagdes atendendo as necessidades
administrativas e legais a fim de realizar o controle contébil e orgamentario;
c) controlar a execucdo orcamentaria;
d) Supervisionar a aplicagdo dc leis e reguiamentos;
e) elaborar normas de trabalho de contabilidade;
f) escriturar e orientar a escrituracdo dos registros contabeis fisicos e
eletronicos; ’
q) fazer levantamentcs e organizar balancetes orgamentéarios, patrimoniais
e financeiros;
h) efetuar pericias contdbeis;
i) participar de trabalno de tomada de contas;
1 assinar balancos e balancetes, preparar relatérios, informativos,

orientar e supervisionar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimonizis;

k) auxiliar na andlise das leis — LDO, PPA, LOA, e outras correlatas.

1) preparar e conferi: docuimentes para o TCE/MS;
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m) supervisionar a diviso administrativa e financeira na elaboragdo das
rotinas administrativas;
n) operar equipamentos de informatica;
o) elaborar sempre que necessario a folha de pagamento dos servidores e
guias de recolhimento de Contribuigdo previdenciaria e outros.
p) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Agente Administrativo a) executar servigos administrativos, prestando suporte e apoio técnico as
diversas dreas;
b) receber, elaborar e/ou dar providéncias as correspondéncias,

reguerimentos, contratos, oficios, despachos, memorandos, portarias, circulares,
aditivos, atestados, declaragdes, comunicados e expedientes com conhecimento
de legislacdo atinente aos servigos publicos prestados, bem como outros
documentos em geral, validando as informacdes junto ao chefe imediato e
prestando suporte na publicagdo destas, quando necessario;

c) realizar a gestdo documental e dar providéncias, assegurando a
classificacdo e o arquivamento fisico e/ou eletronico, em conformidade com a
legislacdo vigente, visando garantir o controle e a localiza¢do imediata;

d) executar atividades de registros e insercdo de dados diversos em
sistemas operacionais, bem como executar controles, digitacdo, copias,
impressdes e digitalizagdo em geral;

e) elaborar relatérios, quadres demonstrativos, tabelas, graficos, mapas,
formuldrios, fluxogramas, organogramas e outros instrumentos, com o intuito de
disponibiiizar e subsidiar informacdes pertinentes, padronizar e otimizar os
recursas;

f) acompannhar os processos administratives e de outras naturezas e
assegurar o registro das informacdes processuais em sistema operacional;

g) protocolar processos = documentos diversos e encaminhar ao setor
competente, visando garantir o controle;

h) prestar atendimento ao publico interno e externo, pessoalmente, por
telefone ou por outros meios de comunicacdo, atendendo com eficiéncia,
recepcionando, fornecends e orientando sobre quaisquer informactes
solicitadas;

i) recepcionar visitantes ou outrem, promovendo a identificando,
auxiliando no repasse de informagdes, designando as pessoas aos setores que
procuram;

i) atender chamadas telefonicas, proceder ao respectivo registro, bem
como anotar recados, quando necessario;

k) realizar protocolo de documentos de interesse da cadmara em outros
6rgdcs publicos ou privados;

)] Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para
apreciacdo, adiamentos, aprovagdo ou rejeicdo e outros motivos de
encerramento, para tramitagdo da matéria;

m) coordenar e acompanhar processo licitatorio, verificando o
cumprimento da legislagdc pertinente, para assegurar a obten¢do dos
resultados;

n) executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato. ’

Auxiliar de Servigos Gerais

a) executar servicos de zeladoria na parte externa (jardim,
estacionamento, calcadas, etc.,) do prédio da Camara Municipal, promovendo a
limpeza e conservagdo, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o0 asseio, ordem e seguran¢a do prédio e o bem-estar de seus
ccupantes; :

b) executar servicos de jardinagem, efetuando os trabalhos de limpeza,
reimogao ou incineragao de residuas para assegurar o bem-estar dos ocupantes;
c) executar servigos de manutengdo em geral, como pequenos reparos ou

consertos de instalagdes elétricas, bombas, caixas d'agua, extintores,
requisitando pesspas habilitadas para assegurar as condigBes de funcionamento
e seguranca das instalacoes;

d) providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua
posterior utilizacao;
e) receber, arrnazenar e controlar o estocque dos produtos e material de

limpeza, requisitando a reposicdo sempre que necessario, a fim de garantir a

execucdo dos servicos;
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f) - executar todos os. servicos de copa e cozinha, preparar café, servir
lanche e realizar a limpeza e higienizagé@o de ambientes.

g) executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
imediato.
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ANEXO VI
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

CAMARA MUNICIPAL DE MUNDO NOVO

Periodo Avaliado

SETOR De:
Nome: Matricula:
FATORES NIVEIS DE DESEMPENHO
1 ASSIDUIDADE E a () Cumpre o hordrio e estd sempre presente, mostrando-se disposto a atender as
PONTUALIDADE necessidades de trabalho.
Presencga do servidor no local
de trabalho dentro do {b) ( ) Cumpre o horario estabelecido e é pontual nos seus compromissos de trabalho.
horario estabelecido para o
expediente da unidade. c) ( ) Normalmente ndo cumpre o horario estabelecido, mas, quando presente, atende
as necessidades de trabalho.
d) () ,
Nunca cumpre horéario e ndo atende as necessidades do trabalho.
a) ( ) Sempre cumpre as normas e deveres, alem de contribuir para a manutencdo da
2, DISCIPLINA ordem no ambiente de trabalho.
Observa  sistematicamente " . o e g g
aos regulamentos e as by () Miindteg-n um comportamento satisfatorio atendendo as normas e deveres da
normas emanadas  das pHitaes:
autoridades competentes. c) ( ) Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes sdo atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.
d) ( ) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia
negativamente no comportamento dc grupo.
. a) ( ) Tem facilidade em buscar solucGes para situagbes imprevistas do trabalho,
3. INICIATIVA E APTIDAOC quando solicitado.
Adota providéncias em §bj {( ) Esforca-se para solucionar algurnas situacbes imprevistas na execugdo do
situagoes ndo definidas pela trabalho.
chefia ou ndo previstas nos f ¢} ( ) Eventualmente apresenta solucdes para situacbes imprevistas do trabalho,
manuais ou normas de quando solicitado.
servico. d) ( ) Deixa de solucionar problemas deccrrentes de situagbes imprevistas na execugdo
do trabalho.
a) ( ) \Ultrapassa o volume de trabalhc exigido, entregando as tarefas antes dos prazos
4. PRODUTIVIDADE E estabelecidos e com qualidade.
EFICIENCIA by ( ) Apresenta resultados satisfatérios, entregando as tarefas dentro dos prazos
Apresenta volume e estabelecidos.
qualidade de trabalic num f¢) ( ) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém n3o cumpre 0s prazos
intervalo de tempo estabelecidos.
satisfatorio. d) ( ) Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sdo sempre entregues fora
dos prazos previstos.
a) ( ) Conhece suas atribuicdes executando suas atividades acima das expectativas,
5. RESPONSABILIDADE ’ antecipando-se as solicitacdes.
E comprometido com suas .
tarefas, com as metas jp) ( ) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas
estabelecidas pelo orgdo ou estabelecidas para a unidade.
entidade e com o bom
C%B’Cii';odo %E;taggmmistragao c) ( ) Em zaigumas situacdoes demonstra pouca atencdo em relagdo a execugdo das
P ) atribuicGes do seu cargo.
dy ( ) Nao cumpre =zadeguadamente suas atribuicdes necessitando de permanente
orientacéic e controle. o
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Comentarios do (a) Avaliador(a)

Assinatura do(a) Avaliador(a) Data:

Identificacdo do(a) avaliador(a)

Nome: Matricula:

Cargo: Lotagdo:

CIENCIA DO SERVIDOR:
NOME/DATA:

ANEXO VII

FICHA DE INFORMACAO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

INFORMAR SE O SERVIDOR NO PERIODO AVALIADO TEVE RECLAMACOES OU PENALIDADES DISCIPLINARES, COMO
ADVERTENCIA OU SUSPENSAO QU SE JA SOFREU PROCESSO DISCIPLINAR

Inserir em anexo copia dos documentos que comprovem as penalldades ou se for o Data:
caso, copia da conclusao do processo disciplinar.

Assinatura do reseonsével pelo Departamento de Pessoal
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ATRIBUICAO DOS PONTOS

a) (20) Cumpre o hordrio e estd sempre presente, mostrando-se disposto a atender
1. ASSIDUIDADE E as necessidades de trabalho.
PONTUALIDADE
Presenca do servidor no b) (14) Cumpre o hordrio estabelecido e & pontual nos seus compromissos de
local de trabalho dentro do trabalho.
horario estabelecido para o
expediente da unidade. c) (8) Normalmente ndo cumpre.o horario estabelecido, mas, quando presente,
atende as necessidades de trabalho.
d) (0) Nunca cumpre horario e ndo atende as necessidades de trabalho
a) (20) Sempre cumpre as normas e deveres, além de contribuir para a manutencao
2. DISCIPLINA da ordem no ambiente de trabalho.
Observa sistematicamente - - = S
aos regulamentos e as b) (14) Mantem um comportamento satisfatorio atendendo as normas e deveres da
normas emanadas das unidade.
AULRNOACES competentes, c) (8) Eventualmente descumpre as determinagdes que lhes s3o atribuidas e tem um
comportamento instavel no grupo.
d) (0) Mostra-se resistente a cumprir normas e deveres e sempre influencia
negativamente no comportamento do grupo.
a) (20) Tem facilidade em buscar solugBes para situagBes imprevistas do trabalho,
3. INICIATIVA E quando solicitado.
APTIDAO i b) (14) Esforga-se para solucionar algumas situagbes imprevistas na execucdo do
Adota  providéncias em trabalho.
situacbes ndo definidas pela c) (8) Eventualmente apresenta solucBes para situacbes imprevistas do trabalho,
chefia ou ndo previstas nos quando solicitado.
2:3:32'5 O NopMaAs e d) (0) Deixa de solucionar problemas decorrentes de situagbes imprevistas na
S execucao do trabalho.
a) (20) Ultrapassa o volume de trabalho exigido, entregando as tarefas antes dos
4. PRODUTIVIDADE E prazos estabelecidos e com qualidade.
EFICIENCIA b) (14) Apresenta resultados satisfatdrios, entregando as tarefas dentro dos prazos
Apresenta volume e estabelecidos.
qualidade de trabalho num c) (8) Apresenta resultados para o trabalho exigido, porém, eventualmente, n3o
'ntfr;'atl? _ de tempa cumpre 0s prazos estabelecidos.
satistatorio. d) (0) Demonstra resultados abaixo do exigido e as tarefas sd@o sempre entregues
fora dos prazos previsios.
a) (20) Conhece suas atribuigdes executando suas atividades acima das expectativas,
5. RESPONSABILIDADE antecipando-se as solicitagdes.
E comprometido com suas
tarefasl, com las‘ metas b) (14) Executa adequadamente as suas atividades de acordo com as metas
estabelecidas pelo orgao ou estabelecidas para a unidade.
entidade e com o bom
conceito da administragao - - - - p =
publica do Estado. c) {8) Em algLJmas mtu;gqef demonstra desinteresse e pouca aten¢ao em relagao a
execucdo das atribuicGes do seu cargo.
d) (0) N&o cumpre adequadamente suas atribuicBes necessitando de permanente

orientacdo e controle.
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TOTAL DE PONTOS: Melhor avaliagdo em todos os quesitos — 100 pontos;
Média de avaliagdo - 50 pontos;

CIENCIA DO SERVIDOR:
NOME/DATA:

Valdomiro Sobrinho Brischiliari
PREFEITO MUNICIPAL




