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PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM AQUINO

LICITACAO, GABINETE, ADMINISTRACAO, EDUCACAO E FINANCEIRO
LEI N2 1.881/2025 DE 25 DE AGOSTO DE 2025
LEI N2 1.881/2025 DE 25 DE AGOSTO DE 2025

DISPOE SOBRE A CONSOLIDACAO DO PLANO DE CARREIRA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
DOM AQUINO-MT E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Dom Aquino, Estado de Mato Grosso, usando das atribuicdes que |he sao conferidas por lei, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

CAPIiTULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Fica reformulado o Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Dom Aquino, passando a vigorar de acordo com
as disposicdes desta Lei, consolidando as alteragdes e modificacdes posteriores.

Art. 22 - A remuneracgao dos servidores deste Poder Legislativo é disciplinada na forma desta Lei.

Art. 32 - Integram esta lei, os anexos |, I, lll, IV, V, e VI, da seguinte forma:

I - Lotacionograma;

Il - Tabelas de Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Tabela de Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissdo;

IV - Anexo IV - Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo e Comissionado;

V - Formulario de Avaliacdo periddica de desempenho;

VI - Formuldrio de Controle de Frequéncia por Produtividade e Qualidade de Servicos de Procurador Legislativo.
CAPITULO Il - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é composto de cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em Comissao.
SECAO | - DA ESTRUTURA DOS CARGOS

Art. 52 - A Estrutura Basica dos Cargos de Provimento Efetivo e Estavel constitui-se dos seguintes: Contador; Agente de Administracao
Publica; Técnico de Controle Interno; Técnico Legislativo e Procurador Legislativo.

§ 12 - Os cargos publicos do Legislativo Municipal sdo ocupados por pessoal efetivo, providos por concurso publico de provas ou de
provas e titulos e pessoal estavel.

§ 22 - Os requisitos para provimento e atribuicdes dos cargos previstos nos incisos do caput deste artigo estao estabelecidos nos Ane-
xos | e IV desta Lei.

Art. 62 - A Estrutura Basica dos Cargos de Provimento em Comissdo constitui-se dos seguintes:
I- Assessor Juridico;

Il- Chefe de Gabinete;

Ill- Assessor Parlamentar;

§ 12- Os cargos publicos em provimento de comissao sao de livre nomeacao e exoneracdo, de carater transitério, somente em funcdes
de direcdo, chefia e/ou assessoramento, dispensa concurso publico e pode ser ocupado por servidor efetivo, ou ndo, e sua remunera-
Gao obedecerd ao anexo Il desta Lei.

§ 22 - O candidato empossado nos quadros de pessoal deste Legislativo Municipal, em virtude de aprovacdo em concurso publico,
serd enquadrado na classe e nivel inicial da carreira.

Art. 72 - As classes de cada nivel sao estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até a Letra D, conforme definidos nos
paragrafos seguintes.

§ 12 - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de grau de ensino superior serao enquadrados e promovidos de
acordo com os dispositivos abaixo nas Classes A até D:

I - Classe A, classe de enquadramento, formacdo de ensino superior;

Il - Classe B, requisito da Classe A, mais curso de especializacao na area de atuacao;

Il - Classe C, requisito da Classe B, mais curso de mestrado na sua area de atuacao.

IV - Classe D, requisito da Classe C, mais curso de doutorado na sua area de atuacao.

§ 22 - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de grau de ensino médio serdao enquadrados e promovidos de acordo
com os dispositivos abaixo nas Classes A até D:

I - Classe A, classe de enquadramento, formacao escolar de ensino médio, profissionalizante ou nao;

Il - Classe B, requisito da Classe A, mais curso superior na area de atuacao;
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Il - Classe C, requisito da Classe B, mais curso de especializacao na area de atuacao.
Il - Classe D, requisito da Classe C, mais curso de mestrado na area de atuacao.

§ 32 - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de ensino fundamental completo serdo promovidos de acordo com
os dispositivos a seguir nas Classes da letra A até D:

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

Il - Classe B: requisito da Classe A, mais curso de ensino médio completo;

Il - Classe C: requisito da Classe B, mais curso de ensino superior em area correlata de atuacao.

IV- Classe D: requisito da Classe C, mais curso de especializacdo em area correlata de atuacao.

§ 42 - Todos os diplomas dos cursos referidos neste artigo deverdo atender as normas do Conselho Nacional de Educacdo (CNE).

§ 52 - A progressao horizontal (classe), obedecerd a titulacao exigida, com intersticio de 03 (trés) anos de uma classe para a outra, e
somente serd devido apds requerimento formal efetuado pelo servidor.

§ 62 - Cada Classe desdobra-se em 17 (dezessete) niveis, indicados por numerais ardbicos, que constituem a linha vertical da progres-
sao, que obedecerd a avaliacdo de desempenho anual e ao cumprimento do intersticio minimo de 03 (trés) anos.

§72 - Em caso de o servidor ter atingido o tempo de progressao vertical, sem que tenha havido avaliacao, a progressao serd automa-
tica.

Art. 82 - O servidor do quadro permanente do Legislativo Municipal, quando nomeado em cargo comissionado, optara pela maior
remuneracao.

CAPITULO IV - DA PROGRESSAO
Art. 92 - Serd concedido progressdo por merecimento, observadas as normas deste capitulo.
§ 12 - Os critérios de avaliacao, cujo formulario de avaliacdo consta no anexo V, serdo os seguintes:
a) Assiduidade e pontualidade;
b) Dimensao institucional;
c) Dimensao funcional;
d) Dimensao individual.

Art. 10 - Para fazer jus a progressdo por merecimento o servidor devera obter, pelo menos, o grau minimo de 80% (oitenta por cento)
quando da avaliagdo de seu desempenho pela Comissao de Desenvolvimento Funcional, prevista nesta Lei.

§ 12 - O servidor concursado e nomeado que até a presente data ndo houver tido progressao, fard jus a ela, observadas as normas
deste capitulo.

§ 22 - O célculo do tempo para contagem da progressao terd como base a data de ingresso do servidor publico através de concurso
de provas ou de provas e titulos.

Art. 11 - O grau de merecimento serd aferido pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, com base nos assentamentos funcionais
do servidor, e pelo chefe imediato, quando da avaliacdo do quesito conhecimento e qualidade de trabalho, conforme avaliacdo cons-
tante no anexo V.

Paragrafo unico - O Presidente da Camara Municipal juntamente com o 12 Secretdrio da Mesa Diretora Municipal deverd enviar
sistematicamente as Setor de Recursos Humanos da Casa os dados e informacdes necessdrios a afericdo do desempenho de seus
subordinados.

Art. 12 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no nivel em que se encontra, devendo, novamen-
te, cumprir o intersticio de trés anos de efetivo exercicio nesse nivel, para efeito de nova apuracao de merecimento, assegurando-se
o contraditério e ampla defesa.

SECAO | - DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 13 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional é constituida de trés membros, efetivos ou comissionados, por indicacdo do Pre-
sidente da Camara Municipal.

Art. 14 - A Comissdo se reunird anualmente, a fim de coordenar a avaliacao de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes dos boletins de merecimento, objetivando a aplicagao do instituto de progressao definido nesta Lei.

Art. 15 - A progressao de um servidor suspenso preventivamente pode ser concedida, mas ela sé sera efetivada se a suspensdo ndo
for confirmada apds a investigacao dos fatos. Se a punicao for mantida, a progressdo concedida perdera o efeito.

Paragrafo unico - O servidor sé percebera o vencimento correspondente ao novo nivel apds a apuracao dos fatos determinantes da
suspensdo preventiva e declarada a importancia da penalidade, devendo o vencimento retroagir a data da progresséao.

Art. 16 - Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 17 - Para lograr aprovacao o servidor deverd obter, pelo menos, 80% (oitenta por cento) do total gerado dos pontos definidos
para a avaliacdo de desempenho.

CAPITULO V - DAS NORMAS DE ENQUADRAMENTO
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Art. 18 - Os servidores efetivos na data da publicacdo da presente Lei, estardo automaticamente enquadrados, conforme a legislacao
anterior, nas classes e niveis estabelecidos em junho/2025.

CAPITULO VI - DO SUBSIDIO

Art. 19 - O sistema remuneratério dos servidores publicos da Camara Municipal de Dom Aquino é estabelecido em forma de subsidio,
fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo, ou outra
espécie remuneratéria, obedecendo ao disposto no artigo 37, X e Xl da Constituicdo Federal.

§ 12 - O subsidio de que trata o “caput” deste artigo incorpora todas as verbas remuneratérias, inclusive gratificacées, adicionais,
abonos, prémios, verbas de representacdo, periculosidade e demais vantagens pecunidrias percebidas e adquiridas pelos servidores
da Camara Municipal que ndo estejam previstas nesta Lei.

CAPITULO VII - DA CARGA HORARIA

Art. 20 - Os integrantes das carreiras, efeito e em comissao, de que trata esta Lei ficam sujeitos ao regime de trabalho previsto no
Anexo .

CAPITULO VIII - DO TRABALHO EM SESSOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS

Art. 21 - O servidor que houver prestado servico no hordrio de expediente da Camara Municipal, e trabalhar durante as sessodes ordi-
narias ou extraordinarias, em periodo fora do expediente da Camara, fara jus a folga.

§ 192 - a folga seréd requerida junto ao Setor de Recursos Humanos, e autorizado pela Presidéncia.
§ 22 - A folga devera ser usufruida no prazo de 30 (trinta) dias da data da sessdo, salvo necessidade de servico pela Camara.

§ 32 - As folgas cumuladas, em razdo da necessidade da Camara, poderdo ser usufruidas no limite de 2 (dois) dias seguidos, na mesma
semana.

CAPITULO IX - DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 22 - As fungOes gratificadas serdo estipuladas por Resolucdo, conforme a necessidade da Camara Municipal.
CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 - Aplica-se aos servidores deste Poder Legislativo as vantagens estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Dom Aquino - MT, nao previstas nesta Lei.

Art. 24 - E vedado o afastamento, a disposicdo ou cessio de servidor do Poder Legislativo para outros 6rgdos da administracdo publica
direta ou indireta de quaisquer dos Poderes Federal, Estadual e Municipal, com 6nus para érgao de origem.

Art. 25 - A revisado geral salarial devera ocorrer a partir de 12 de fevereiro de cada ano, considerada data base de todas as categorias
funcionais do municipio, salvo se nao houver aumento na arrecadacdo da receita devidamente demonstrado aos servidores publicos
municipais.

Paragrafo unico - O percentual de reajuste serd Gnico sobre o saldrio base para todas as categorias funcionais, inclusive aposentados
e pensionistas, se houver, e serd estabelecido por norma especifica, nos moldes e tempo da Lei do Executivo Municipal.

Art. 26 - O Poder Legislativo Municipal estd autorizado a fazer as alteracdes necessarias em seu Lotaciograma e anexos para imple-
mentacdo das disposicoes desta Lei.

Art. 27 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as disposicdes em contrdrio, em especial a Lei n.2 1238/
2011, Lei n.2 1261/2012, Lei n.2 1415/2015, Lei n.2 1653/2020, Lei n.2 1786/2023, Lei n.2 1787/2023 e Lei n.2 1789/2023, Resolucao
002/2023.

Gabinete do Prefeito Municipal em 25 de agosto de 2025.
CARLOS ALBERTO DA COSTA
Prefeito Municipal
ANEXO | - LOTACIONOGRAMA
A) QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A QTDE AUTORIZADA |QTDE OCUPA-| QTDE VAGAS DISPO-
CARGO CARGA HORARIA SEMANAL (PCCS) DAS NIVEIS

Contador 20 HORAS 01 01 00
Agente de Administracao

Poblica 30 HORAS 02 01 01
Técnico Legislativo 30 HORAS 05 03 02
'rl"?)cmco de Controle Inter- 20 HORAS 01 01 00
Procurador Legislativo 20 horas - co:rln4ﬂ0e0xi{)fiiljijg%égoné)_ls_l:termos do RE 01 01 00

B) QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL QTDE AUTORIZADA (PCCS)
Assessor Juridico Dedicacdo Exclusiva ao Servico 01
Chefe de Gabinete 30 HORAS 01
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[Assessor Parlamentar

[30 HORAS

[o1

ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A) AGENTE ADMINISTRAGAO PUBLICA - 30 HORAS

CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
CLASSE/NIVEL COEFICIENTE 1,00 1,50 1,70 2,00
FUNDAMENTAL ENS.MEDIO SUPERIOR ESPECIALIZACAO
1- 00 anos 1,00 1.572,56 2.358,84 2.673,36 3.145,13
2- 03 anos 1,04 1.635,47 2.453,20 2.780,29 3.270,93
3- 06 anos 1,08 1.714,09 2.571,14 2.913,96 3.428,19
4- 09 anos 1,12 1.792,72 2.689,08 3.047,63 3.585,44
5- 12 anos 1,16 1.871,35 2.807,03 3.181,30 3.742,70
6- 15 anos 1,20 1.965,70 2.948,56 3.341,70 3.931,41
7- 18 anos 1,24 2.075,78 3.113,68 3.528,83 4.151,57
8- 21 anos 1,30 2.217,31 3.325,97 3.769,43 4.434,63
9- 24 anos 1,36 2.358,84 3.538,27 4.010,04 4.717,69
10- 27 anos 1,42 2.406,02 3.609,03 4.090,24 4.812,04
11- 30 anos 1,46 2.453,20 3.679,80 4.170,44 4.906,40
12- 33 anos 1,50 2.500,38 3.750,56 4.250,64 5.000,75
13- 36 anos 1,54 2.600,39 3.900,59 4.420,66 5.200,78
14- 39 anos 1,58 2.725,41 4.088,11 4.633,20 5.450,82
15- 42 anos 1,62 2.850,43 4.275,64 4.845,73 5.700,86
16- 45 anos 1,66 2.975,45 4.463,17 5.058,26 5.950,89
17- 48 anos 1,70 3.125,47 4.688,20 5.313,30 6.250,94
B) TECNICOLEGISLATIVO-30HORAS
CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
CLASSE/NIVEL COEFICIENTE 1,00 1,50 1,70 2,00
ENS.MEDIO SUPERIOR ESPECIALIZACAO MESTRADO
1- 00 anos 1,00 2.472,52 3.708,78 4.203,28 4.945,03
2- 03 anos 1,04 2.571,42 3.857,13 4.371,41 5.142,84
3- 06 anos 1,08 2.695,04 4.042,57 4.581,57 5.390,09
4- 09 anos 1,12 2.818,67 4.228,00 4.791,74 5.637,34
5- 12 anos 1,16 2.942,30 4.413,44 5.001,90 5.884,59
6- 15 anos 1,20 3.090,65 4.635,97 5.254,10 6.181,29
7- 18 anos 1,24 3.263,72 4.895,58 5.548,33 6.527,44
8- 21 anos 1,30 3.486,25 5.229,37 5.926,62 6.972,50
9- 24 anos 1,36 3.708,78 5.563,16 6.304,92 7.417,55
10- 27 anos 1,42 3.782,95 5.674,43 6.431,02 7.565,90
11- 30 anos 1,46 3.857,13 5.785,69 6.557,11 7.714,25
12- 33 anos 1,50 3.931,30 5.896,95 6.683,21 7.862,60
13- 36 anos 1,54 4.088,55 6.132,83 6.950,54 8.177,11
14- 39 anos 1,58 4.285,12 6.427,68 7.284,70 8.570,24
15- 42 anos 1,62 4.481,68 6.722,53 7.618,86 8.963,37
16- 45 anos 1,66 4.678,25 7.017,37 7.953,02 9.356,50
17- 48 anos 1,70 4.914,13 US7 18 8.354,02 9.828,25
C) CONTADOR/TECNICO DO CONTROLE INTERNO/PROCURADOR DO LEGISLATIVO
CLASSE A CLASSE B CLASSE C CLASSE D
CLASSE/NIVEL COEFICIENTE 1,00 1,50 1,70 2,00
SUPERIOR ESPECIALIZACAO MESTRADO DOUTORADO
1- 00 anos 1,00 5.436,83 8.155,24 9.242,61 10.873,65
2- 03 anos 1,04 5.654,30 8.481,45 9.612,31 11.308,60
3- 06 anos 1,08 5.926,14 8.889,21 10.074,44 11.852,28
4- 09 anos 1,12 6.197,98 9.296,97 10.536,57 12.395,97
5- 12 anos 1,16 6.469,82 9.704,74 10.998,70 12.939,65
6- 15 anos 1,20 6.796,03 10.194,05 11.553,26 13.592,07
7- 18 anos 1,24 7.176,61 10.764,92 12.200,24 14.353,22
8- 21 anos 1,30 7.665,93 11.498,89 13.032,07 15.331,85
9- 24 anos 1,36 8.155,24 12.232,86 13.863,91 16.310,48
10- 27 anos 1,42 8.318,35 12.477,52 14.141,19 16.636,69
11- 30 anos 1,46 8.481,45 12.722,17 14.418,46 16.962,90
12- 33 anos 1,50 8.644,55 12.966,83 14.695,74 17.289,11
13- 36 anos 1,54 8.990,34 13.485,51 15.283,57 17.980,67
14- 39 anos 1,58 9.422,56 14.133,85 16.018,36 18.845,13
15- 42 anos 1,62 9.854,79 14.782,19 16.753,15 19.709,58
16- 45 anos 1,66 10.287,02 15.430,53 17.487,93 20.574,04
17- 48 anos 1,70 10.805,69 16.208,54 18.369,68 21.611,39

ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A) ASSESSOR JURIDICO

CLASSE/NIVEL

COEFICIENTE

CLASSE A

1,00

SUPERIOR
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[ 1- 00 anos| 1,00

NIVEL 01/CLASSE A - PROCURADOR DO LEGISLATIVO|

B) CHEFE DE GABINETE

CLASSE A
CLASSE/NIVEL COEFICIENTE 1,00
ENSINO MEDIO
1- 00 anos 1,00 NIVEL 05/CLASSE A - TECNICO LEGISLATIVO

C) ASSESSOR PARLAMENTAR

CLASSE A
CLASSE/NIVEL COEFICIENTE 1,00
ENSINO MEDIO
1- 00 anos 1,00 NIVEL 01/CLASSE A - TECNICO LEGISLATIVO

ANEXO IV - ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO

CARGO: CONTADOR (COM REGISTRO NO CRC)
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR
CBO: 2522-10

Descricao Sintética:

Registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes acessérias tais como: decla-
racdes acessorias ao fisco, érgaos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgdos apropriados; elaborar
demonstracdes contdbeis; prestar consultoria e informacdes gerenciais; atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores.

Descricao Analitica:

| - Registrar atos e fatos contébeis:

a) ldentificar as necessidades de informacdes da empresa;

b) Estruturar plano de contas conforme a atividade da empresa;

c) Definir procedimentos internos;

d) Definir procedimentos contébeis;

e) Fazer manutencao do plano de contas;

f) Atualizar procedimentos internos;

g) Parametrizar aplicativos contdbeis/fiscais e de suporte;

h) Administrar fluxo de documentos;

i) Classificar os documentos;

j) Escriturar livros fiscais;

k) Escriturar livros contabeis;

I) Conciliar saldo de contas;

m) Gerar didrio/razéo;

Il - Controlar o Ativo Permanente:

a) Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;

b) Escriturar ficha de crédito de impostos na aquisicao de ativo fixo;
c) Definir a taxa de amortizacao, depreciacao e exaustao;

d) Registrar a movimentagao dos ativos;

e) Realizar o controle fisico com o contabil;

Il - Preparar Obrigacdes Acessorias:

a) Administrar o registro dos livros nos érgaos apropriados;

b) Disponibilizar informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores;
c) Preparar declaracdes acessérias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes;
d) Preencher o livro de apuracao do lucro real;

e) Preparar a declaracao de imposto de renda pessoa fisica e juridica;
f) Atender a auditoria externa;

IV - Elaborar Demonstracdes Contabeis:

a) Emitir balancetes
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b) Montar balangos e demais demonstrativos contébeis;
c) Consolidar demonstracdes contabeis;

d) Preparar as notas explicativas das demonstracdes contébeis;
V - Prestar Consultoria e Informacdes Gerais:

a) Analisar balancete contabil;

b) Fazer relatérios gerenciais econémicos e financeiros;
c) Calcular indices econémicos e financeiros;

d) Elaborar orcamento;

e) Acompanhar a execugao do orgamento;

f) Analisar os relatérios;

g) Assessorar a gestao publica da instituicdo;

VI - Atender Solicitacdes de Orgdos Fiscalizadores:
a) Preparar documentacao e relatérios auxiliares;

b) Disponibilizar documentos com controle;

c) Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao;

d) Justificar os procedimentos adotados;

e) Providenciar defesa;

VIl - Comunicar-se:

a) Enviar mensagens via correio eletronico;

b) Enviar boletins informativos;

c) Utilizar fax, telefone, internet e intranet;

d) Divulgar e consultar manuais;

e) Participar de entidades de classe;

f) Participar de congressos, convengdes e workshop;
g) Prestar informagdes sobre balangos;

VIII - Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Agir eticamente;

b) Agir de forma educada;

c) Demonstrar objetividade;

d) Demonstrar conhecimentos bésicos de informatica;
e) Raciocinar logicamente;

f) Agir com discricdo;

g) Manter-se atencioso;

h) Demonstrar flexibilidade;

i) Zelar pelas informacoes;

j) Manter-se atualizado;

k) Falar corretamente;

1) Guardar sigilo;

m) Trabalhar em equipe;

n) Manter-se atualizado perante a legislacao;

0) Manter-se informado;

p) Agir com dinamismo;

Recursos de Trabalho:

a) Sistema de arquivo;

b) Computadores e periféricos;

c) Papéis de trabalho;

d) Formularios especificos;

e) Calculadoras;
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f) Maquina de escrever;

g) Intranet;

h) Celular;

i) Madquina copiadora;

j) Telefone;

k) Fax;

|) Software especifico;

m) Publicacdes técnicas;

n) Internet;

0) Ferramentas mais importantes;

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em departamento de contabilidade publica;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao;

e) Cumprir carga horaria de 20 (vinte) horas semanais;

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

CARGO: CONTROLADOR INTERNO (BACHAREL EM ADMINISTRAGCAO, CIENCIAS CONTABEIS, ECONOMIA, DIREITO OU GES-
TOR PUBLICO)

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR
CBO: 2522-05 (ASSEMELHADO)

Descricao Sintética:

Assegurar a fiscalizacao contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economi-
cidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela administracéo, nos termos dos arts. 70 a 75 da
Constituicao Federal, da Lei Organica do Municipio e da legislacdo municipal que rege a matéria.

Descricao Analitica:
| - Realizar Atividades Gerais:
a) Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual mediante andlise de compatibilidade;

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

c) Verificar os limites e condicdes para realizacao de operacdes de créditos e inscricao de divida em restos a pagar, obedecendo as
normas vigentes;

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

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

f) Controlar a destinacao de recursos obtidos com a alienacado de ativos;

g) Verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal mediante andlise dos valores da receita
considerada para a fixacdo do total da despesa da camara municipal, do percentual aplicavel e dos repasses no curso do exercicio;

h) Controlar a execucdo orcamentdria a vista da programacéo financeira e do cronograma mensal de desembolso;

i) Avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da receita e da despesa publica;

j) Verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntdrias dos governos estadual e federal;

k) Controlar a destinacdo de recursos para os setores publicos e privados;

I) Avaliar o montante da divida e as condi¢cdes de endividamento do municipio;

m) Verificar e analisar a escrituracdo das contas publicas;

n) Acompanhar a gestao patrimonial;

0) Apreciar o relatério de gestdo fiscal e assina-lo;

p) Avaliar os resultados obtidos pelo gestor na execucédo dos programas de governo e a aplicacdo dos recursos orcamentarios;

g) Apontar as falhas dos expedientes encaminhados pelas diversas areas e indicar solucdes;
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r) Verificar as melhorias das solucdes indicadas para sanar problemas detectados;
s) Criar e solicitar condicdes para a atuacdo eficaz do controle interno municipal;

t) Orientar e expedir atos normativos para os érgaos setoriais;

u) Desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuicdes.

Il - Realizar Auditoria Interna/Externa:

a) Planejar trabalhos a serem executados;

b) Avaliar controles internos;

c) Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;
d) Analisar possiveis consequéncias das falhas;

e) Elaborar relatério final com recomendacao;

f) Seguir a implantacdo das recomendacdes;

g) Participar na elaboracdo de normas internas;

h) Prestar assessoramento as entidades de controles interno/externo;
i) Atender solicitacdes especiais e denuncias;

Il - Atender Solicitacdes de Orgaos Fiscalizadores:
a) Preparar documentacao e relatdérios auxiliares;
b) Disponibilizar documentos com controle;

c) Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao;

d) Justificar os procedimentos adotados;

e) Providenciar defesa;

IV - Comunicar-se:

a) Ministrar palestras, semindrios e treinamentos;
b) Enviar mensagens via correio eletrénico;

c) Elaborar boletins informativos e orientativos;

d) Utilizar fax, telefone, internet e intranet;

e) Divulgar e consultar manuais;

f) Participar de entidades de classe;

g) Participar de congressos, convengoes e workshop;
h) Elaborar folder;

i) Prestar informacdes sobre balancos;

V - Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Agir eticamente;

b) Agir de forma educada;

c) Demonstrar objetividade;

d) Demonstrar conhecimentos béasicos de informatica;
e) Raciocinar logicamente;

f) Agir com discrigao;

g) Manter-se atencioso;

h) Demonstrar flexibilidade;

i) Zelar pelas informacgdes;

j) Manter-se atualizado;

k) Falar corretamente;

I) Guardar sigilo;

m) Trabalhar em equipe;

n) Demonstrar conhecimento de outras linguas;
0) Manter-se atualizado perante a legislagao;

p) Manter-se informado;

q) Agir com dinamismo;
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Recursos de Trabalho:

a) Sistema de arquivo;

b) Computadores e periféricos;

c) Papéis de trabalho;

d) Formularios especificos;

e) Calculadoras;

f) Maquina de escrever;

g) Intranet;

h) Celular;

i) Maquina copiadora;

j) Telefone;

k) Fax;

|) Software especifico;

m) PublicacOes técnicas;

n) Internet;

o) Ferramentas mais importantes;

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade de controle interno;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisao da presidéncia da instituicao;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horario diurno;

d) Cumprir carga horéria de 20 (vinte) horas semanais;

e) Submeter-se a concurso publico de provas ou de provas e titulos para provimento.
CARGO: PROCURADOR LEGISLATIVO (ADVOGADO COM REGISTRO NA OAB)
QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CBO: 2412-25

Descricao Sintética:

Representar a administracao publica na esfera judicial; prestar consultoria e assessoramento juridico a administracdo publica; zelar
pelo interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor e outros; assessorar comissdes processantes; prestar assessoramento
aos departamentos da instituicdo.

Descricao Analitica:

| - Representar a Administracdo da Camara Municipal na Esfera Judicial:

a) Acompanhar agdes judiciais;

b) Defender nas agdes judiciais contrarias;

c) Ajuizar agodes;

d) Orientar o contador sobre os critérios a serem observados para os calculos judiciais;
e) Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial;

f) Acompanhar o pagamento dos precatérios;

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

h) Solicitar suspensao do andamento de processos nos casos previstos em lei;

Il - Atuar Juridicamente no Ambito Administrativo:

a) Manifestar-se nos procedimentos administrativos;

b) Orientar juridicamente o publico nas questdes ligadas ao legislativo municipal;

c) Propor o nao ajuizamento de acgdes;

d) Conduzir acordos extrajudiciais;

e) Orientar os vereadores na fiscalizacdo de expedicdo de certiddes da divida ativa;

f) Orientar o Agente de Contratacdo, Comissdo de Contratacdo e Pregoeiro da Camara Municipal;

g) Orientar a equipe de apoio;
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h) Participar de audiéncias publicas;

Il - Prestar Consultoria e Assessoramento Juridico:

a) Elaborar pareceres e estudos;

b) Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos administrativos;
c) Assessorar a administracdo publica na elaboracdo de instrumentos contratuais;
d) Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperacao etc.);
e) Aprovar editais e minutas de contratos;

f) Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas;

g) Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitagao;

h) Elaborar minutas de atos administrativos;

i) Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares;

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

k) Elaborar minutas de acées declaratérias de constitucionalidade ou inconstitucionalidade;
I) Propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas;

m) Assessorar o poder executivo em matéria legislativa;

n) Prestar assessoria juridica supletiva a camara municipal em matéria administrativa;
IV - Exercer o Controle Interno da Legalidade dos Atos da Administragao:

a) orientar a pratica dos atos administrativos;

b) Propor revisao de atos e contratos administrativos;

c) Orientar o legislativo nas acdes de inscricao, retificacdo e anulacao de divida ativa municipal,;
d) Fiscalizar a legalidade dos registros dos contratos mercantis na junta comercial;
V - Assessorar Comissdes Processantes:

a) Orientar os presidentes de comissdes processantes;

b) Orientar investigacao preliminar;

c) Propor penalizagao ou absolvigao funcional;

d) Auxiliar e municiar os membros de comissao processante;

VI - Gerir Recursos Humanos e Materiais da Procuradoria:

a) Supervisionar os servicos juridicos;

b) Coordenar os trabalhos administrativos;

c) Editar ato normativo interno sob orientacao da presidéncia da casa;

VIl - Demonstrar Competéncias Pessoais:

a) Demonstrar serenidade;

b) Demonstrar fluéncia escrita;

c) Desenvolver raciocinio légico;

d) Demonstrar conhecimento técnico especifico;

e) Demonstrar organizagao;

f) Demonstrar iniciativa;

g) Demonstrar agilidade mental;

h) Demonstrar razoabilidade;

i) Demonstrar cooperacao;

j) Otimizar o tempo;

k) Trabalhar em equipe;

|) Atualizar-se;

m) Desenvolver fluéncia verbal;

n) Demonstrar responsabilidade individual e social;

o) Demonstrar atencao a detalhes;

p) Demonstrar perspicacia;

Recursos de Trabalho:
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a) Livros de doutrina e juridica

b) Compéndios de jurisprudéncia;

c) Equipamentos de informatica;

d) Legislacao;

e) Internet;

f) Papel;

g) Telefone;

h) Fax;

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da procuradoria da camara municipal ou fora da reparticao;
b) Organizar-se de forma individual, independente e ética, assessorando a presidéncia da instituicao;

c) Aplica-se a flexibilidade de horério, implementando-se Controle de Frequéncia por Produtividade e Qualidade de Servicos, conforme
decisdo do STF no Recurso Extraordinario 1.400.161/SC nos moldes do anexo VI;

d) Cumprir os prazos e apresentar Relatério de Produtividade até o 3 (terceiro) dia Util subsequente ao més de trabalho, salvo motivo
justificado;

e) Comparecer presencialmente sempre que demandado pela Presidéncia, salvo motivo justificado;

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

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CBO: 3514-25

Descricao Sintética:

Efetuar servico de datilografia e digitacdo de documentos e matérias legislativas; organizar e manter os arquivos de documentos;
efetuar servicos de protocolo registrando e distribuindo as correspondéncias, requerimentos e outros documentos; preparar certidées,
vida funcional e cadastramento de pessoal do legislativo; redigir e digitar oficios e correspondéncias de rotina nos diversos setores;
efetuar registro de leis, decretos legislativos, resolucdes, atas e portarias expedidas pela camara, em livro préprio; assessorar os ser-
vicos diversos no setor; efetuar e atender telefonemas; agendar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevista,
solenidades e outros; coletar dados consultando documentos e arquivos para obter informacdes necessarias ao cumprimento da roti-
na.

Descricao Analitica:

| - Atividades Gerais

a) Lavrar atos e autuar processos;

b) Manter registros e livros;

¢) Assinar atos e demais documentos;

d) Elaborar relatérios estatisticos;

e) Guardar bens méveis e imdveis sob sua responsabilidade;

f) Dar publicidade aos atos;

g) Acompanhar fases dos processos;

h) Adquirir materiais e equipamentos quando devidamente autorizado;
i) Consultar legislacao pertinente;

j) Manter o funcionamento do sistema de informética;

k) Organizar e seqguir a rotina do trabalho;

I) Organizar arquivos e classificar documentos;

m) Garantir a seguranca dos documentos sob sua responsabilidade;
n) Reproduzir documentos

0) Pesquisar documentos

p) Informatizar o registro de documentos;

q) Arquivar processos e demais documentos;

r) Expedir oficios; certiddes e editais;

s) Registrar processos e demais atos;
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t) Prestar atendimento ao publico

Demonstrar Competéncias Pessoais

a) Demonstrar agilidade nos servigos

b) Cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos
c) Agir com perspicdacia para resolver situacdes de risco

d) Demonstrar capacidade de andlise de documentos

e) Demonstrar capacidade de verificacao de autenticidade dos documentos
f) Agir com ética

g) Comunicar-se com as partes

h) Buscar aprimoramento técnico

i) Agir com imparcialidade

j) Agir com urbanidade

k) Trajar-se conforme as normas

1) Agir com discrigao

m) Demonstrar pontualidade e assiduidade

n) Utilizar recursos de informatica

Recursos de Trabalho:

a) Caneta, lapis, borracha;

b) Papel, fita adesiva, cola;

c) Fichario;

d) Computador;

e) Internet;

f) Telefone fixo, fax;

g) Pastas de arquivo;

h) Fotocopiadora;

i) Furador, grampeador, tesoura, extrator de grampos;

j) Estilete; colchete; carimbos;

k) Caixas e pastas de arquivo; envelopes; capas plasticas.
Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidades administrativa, financeira e contabil da camara municipal;
b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo da presidéncia da instituicdo e da chefia imediata;
¢) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao, podendo o exercicio do cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da camara municipal;
e) Cumprir carga horaria de 30 (Trinta) horas semanais;

f) Submeter-se a concurso publico de provas para provimento.
Requisitos Para Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitacdo funcional: possuir curso de computacdo avancado;
c) Ter idade minima de 18 anos.

CARGO: AGENTE DE ADMINISTRACAO PUBLICA

QUADRO: PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS ELEMENTARES

CBO: 5134-25

Descricao Sintética:

Atuar nas areas de cantina, copa, almoxarifado, manutencao, execucao de servicos de fornecimento de lanche, manutencao dos equi-
pamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a cantina e lanche.

Descricao Analitica:

a) Atender com agua e café aos diversos setores da camara municipal;
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b) Preparar diversos tipos de bebidas para as autoridades nos dias de sessdo ou de festividades na camara;
c) Servir alimentos e bebidas, café, sucos e outros aos visitantes, aos parlamentares e aos demais setores da Casa;
d) Recolher recipientes utilizados para lavagem e secagem;

e) Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua responsabilidade;

f) Receber e conferir géneros alimenticios e materiais de limpeza e higiene;
g) Manter o controle do material utilizado na reparticao;

h) Manter a higiene e limpeza da cozinha;

i) Manter a higiene e limpeza dos utensilios;

j) Promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da camara municipal, inclusive gabinete dos vereadores e Plenério;
k) Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.
Competéncias Pessoais:

a) Manter-se disciplinado;

b) Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

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

d) Demonstrar cordialidade;

e) Cultivar a sensibilidade;

f) Cultivar ética profissional;

g) Manter-se dinamico;

h) Demonstrar paciéncia;

i) Demonstrar educacao;

j) Participar de treinamentos e cursos;

k) Saber lidar com estresse;

I) Manter-se atualizado;

m) Discriminar sabores, odores e cores;

n) Ler periddicos e jornais relativos a area;

0) Demonstrar capacidade de organizacao;

p) Manter-se atento no trabalho;

q) Demonstrar discricao no trabalho;

r) Sugerir melhorias;

s) Manter equilibrio emocional;

t) Demonstrar habilidades basicas em informética (interesse de evolucao);
u) Desenvolver conhecimento técnico da area;

v) Demonstrar criatividade;

w) Ouvir atentamente (saber ouvir).

Recursos de Trabalho:

a) Uniformes (smoking, terno);

b) Coqueteleira;

c) Boleador de manteiga;

d) Equipamentos para preparacao de alimentos e bebida;

e) Copos de diferentes modelos;

f) Méscara;

g) Luvas;

h) Saca pouche;

i) Corta cépsula;

j) Decanter;

k) Funil;

I) Guardanapos de pano;

m) Balde de gelo;
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n) Pingas de gelo;

o) Dosador;

p) Termémetro;

q) Bandeja

r) Velas/fésforo;

s) Canudos;

t) “Corbeille”(suporte para servir vinhos);
u) Livro de adega.

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Carga horaria: 30 horas semanais;

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico, no balcdo do prédio da camara, em eventos em outros érgaos
da administracdo da camara;

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

Requisitos para recrutamento:

a) Nivel de Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

b) Habilitagdo funcional: ter boa aptidao fisica e boa higiene corporal;
) Ter idade minima de 18 anos.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Quadro: Provimento CARGO EM COMISSAO

Grupo Ocupacional: TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR

CBO: 2410-40

Descricao Sintética:

Assessorar o Presidente da Camara, as Comissodes e os vereadores em questdes juridicas, emitindo pareceres e consultoria. O assessor
também pode representar a Camara em processos judiciais e extrajudiciais, com determinacdo e autorizacao do Presidente da Mesa
Diretora.

Requisitos para o Cargo:

Curso de Ensino Superior em Direito, com inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional de Mato Grosso, além de, no mini-
mo, um (01) ano de experiéncia na area juridica (direito constitucional, administrativo ou publico) ou em setor publico.

Recursos de Trabalho:

a) Livros de doutrina e juridica

b) Compéndios de jurisprudéncia;

c) Equipamentos de informética;

d) Legislacao;

e) Internet;

f) Papel;

g) Telefone;

h) Fax;

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidade da procuradoria da camara municipal;
b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo da presidéncia da instituicdo;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno;
CARGO: CHEFE DE GABINETE

QUADRO: PROVIMENTO CARGO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS ADMINISTRATIVOS
CBO: 3514-25

Descricao Sintética:

Responsavel por gerir e coordenar as atividades administrativas e burocraticas do Gabinete do Presidente ou da Mesa Diretora, auxili-
ando na execugao das atividades legislativas e no relacionamento com a comunidade. A fungao envolve supervisionar o cumprimento
das tarefas, organizar a agenda do Presidente, atender ao publico, controlar documentos e informacdes, e garantir o bom funciona-
mento do gabinete.
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Descricao Analitica:

| - Atividades Gerais

a) Lavrar atos e autuar processos;

b) Manter registros e livros;

c) Assinar atos e demais documentos;

d) Elaborar relatérios estatisticos;

e) Guardar bens méveis e iméveis sob sua responsabilidade;

f) Dar publicidade aos atos;

g) Acompanhar fases dos processos;

h) Adquirir materiais e equipamentos quando devidamente autorizado;
i) Consultar legislacdo pertinente;

j) Manter o funcionamento do sistema de informatica;

k) Organizar e seqguir a rotina do trabalho;

I) Organizar arquivos e classificar documentos;

m) Garantir a seguranca dos documentos sob sua responsabilidade;
n) Reproduzir documentos

0) Pesquisar documentos

p) Informatizar o registro de documentos;

q) Arquivar processos e demais documentos;

r) Expedir oficios; certiddes e editais;

s) Registrar processos e demais atos;

t) Prestar atendimento ao publico

Demonstrar Competéncias Pessoais

a) Demonstrar agilidade nos servigos

b) Cuidar da integridade fisica dos autos e demais documentos
c) Agir com perspicdcia para resolver situacdes de risco

d) Demonstrar capacidade de andlise de documentos

e) Demonstrar capacidade de verificagdo de autenticidade dos documentos

f) Agir com ética

g) Comunicar-se com as partes

h) Buscar aprimoramento técnico

i) Agir com imparcialidade

j) Agir com urbanidade

k) Trajar-se conforme as normas

1) Agir com discrigao

m) Demonstrar pontualidade e assiduidade
n) Utilizar recursos de informatica
Recursos de Trabalho:

a) Caneta, lapis, borracha;

b) Papel, fita adesiva, cola;

¢) Fichario;

d) Computador;

e) Internet;

f) Telefone fixo, fax;

g) Pastas de arquivo;

h) Fotocopiadora;

i) Furador, grampeador, tesoura, extrator de grampos;

j) Estilete; colchete; carimbos;
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k) Caixas e pastas de arquivo; envelopes; capas plasticas.

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidades administrativa, financeira e contabil da camara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo da presidéncia da instituicdo e da chefia imediata;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao, podendo o exercicio do cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da camara municipal;
e) Cumprir carga horaria de 30 (trinta) horas semanais;

Requisitos Para Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitacdo funcional: possuir curso de computacdo avancado;

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

QUADRO: PROVIMENTO CARGO EM COMISSAO

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CBO: 3514-25

Descricao Sintética:

Prestar apoio técnico e administrativo aos vereadores, auxiliando-os no desenvolvimento de suas atividades legislativas. Isso inclui
analise de projetos de lei, elaboracédo de pareceres, gestdo de processos, organizacao de eventos e atendimento ao publico.

Descricao Analitica:

a) assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientacdo dos trabalhos legislativos
e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e funcdes regimentais;

b) permanecer a disposicao da Presidéncia e dos Vereadores no horério de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente
para servicos de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;

c) auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas funcdes; participar das sessOes ordinarias, extraordinarias e sole-
nes, auxiliando a Mesa e os Vereadores;

d) encaminhar para o setor competente para elaboracao as proposicdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia da Camara, no que se
refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc.;

e) receber, estudar e propor solucées em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos demais setores e através
de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder encaminhd-los a apreciacao;

f) recepcionar e atender municipes, entidades, associaces de classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos;

g) orientar na elaboracao de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de comunicacao; gozar de confianca
da Mesa Diretora para o exercicio de suas funcoes;

h) executar demais fungdes ligadas a sua area de atuacdo, por determinacdo legal ou da presidéncia.

Recursos de Trabalho:

a) Caneta, lapis, borracha;

b) Papel, fita adesiva, cola;

c) Fichario;

d) Computador;

e) Internet;

f) Telefone fixo, fax;

g) Pastas de arquivo;

h) Fotocopiadora;

i) Furador, grampeador, tesoura, extrator de grampos;

j) Estilete; colchete; carimbos;

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

Condicoes Gerais de Exercicio:

a) Trabalhar em unidades administrativa, financeira e contabil da camara municipal;

b) Organizar-se de forma individual, trabalhando sob supervisdo da presidéncia da instituicdo e da chefia imediata;
c) Trabalhar em ambiente fechado e em horério diurno;

d) Eventualmente, trabalhar sob pressao, podendo o exercicio do cargo exigir atendimento ao publico no balcdo da camara municipal;

e) Cumprir carga horaria de 30 (trinta) horas semanais;
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Requisitos Para Recrutamento:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo;

b) Habilitagdo funcional: possuir curso de computacdo avancado;

ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO PERIODICA DE DESEMPENHO;

AVALIACAO DE DESEMPENHO Para uso do RH
Nota Final:
Nome do Avaliado: Cargo:
Registro funcional: Presidente: ]Data da Avaliacdo:
Nome do Avaliador: [Cargo:

ASSIDUIDADE e PONTUALIDADE: Refere-se a freqiéncia do profissional considerando especialmente o nimero de auséncias e a
pontualidade do profissional tendo em vista os transtornos gerados em sua area em funcao da ocorréncia.

Obs: Os itens dos quadros abaixo (Auséncias e Atrasos) serdo preenchidos pela Area de Pessoal.

N2 de auséncias no ano Marque com X Pontos
De 7 a 10 ocorréncias

De 11 a 14 ocorréncias
15 ocorréncias ou mais
N2 de atrasos no ano Marque com X Pontos
De 9 a 16 ocorréncias

De 17 a 24 ocorréncias
25 ocorréncias ou mais

Auséncias no ano

Numero de atrasos no ano

|alB[c|D[E

DIMENSAO INSTITUCIONAL
Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento da CAMARA MUNICIPAL.
ENGAJAMENTO INSTITUCIONAL
E comprometido com Programas e Projetos Institucionais, cumpre normas legais e metas estabelecidas e tem responsabilidade e cuidado no
tratamento do patrimonio e utilizagdo racional de seus recursos.
ORIENTAC.I:\O PARA RESULTADOS
Concentra-se nos compromissos de desempenho, contribuindo com ideias e sugestdes para obtencao de resultados satisfatérios, sempre
tendo em vista as metas estabelecidas.
CAPACIDADE DE ANALISE/SOLUCAO DE PROBLEMAS
Tem capacidade para refletir e compreender assuntos relativos a sua area de atuacdo, estabelecendo critérios para enfrentar desafios e so-
lucionando os problemas.
SEGURANCA NO TRABALHO
Conhece as normas basicas de seguranca e age de forma a evitar acidentes. Faz uso adequado dos equipamentos de protecdo, quando ne-
cesséario.
RESPONSABILIDADE R
Percebe a importancia de suas funcdes na estrutura de funcionamento da CAMARA MUNICIPAL, comprometendo-se com seu trabalho, sendo
responsavel pelo que faz.

Relacionamos abaixo, um conjunto de caracteristicas desejaveis. Analise cada uma delas e indique ao lado somente UM
dos conceitos possiveis, marcando com “x” o numero correspondente.

CONCEITOS
A - SEMPRE D - RARAMENTE / quase nunca
B - FREQUENTEMENTE/ quase sempre E - NUNCA
C - AS VEZES

DIMENSAO FUNCIONAL
Caracteristicas que geram impacto nos processos e formas de trabalho.
QUALIDADE E PRODUTIVIDADE
Realiza suas tarefas de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade e produtividade esperados.
HABILIDADE TECNICA
Conhece os procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para exercer suas atividades.
DISPOSICAO PARA O TRABALHO 3
Tem interesse, entusiasmo e determinacdo na execucdo de suas atividades. E pré-ativo.
ENGAJAMENTO PROFISSIONAL
Cumpre a jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario como em freqiéncia, de forma a desenvolver plena e satisfatoriamente su-
as atribui¢des. Estar e ser presente.
TRABALHO EM EQUIPE
Interage com os demais membros da equipe e sabe ouvir e respeitar posi¢cdes contrarias. Busca alternativas e exercicio de atitude cooperativa.
CAPACIDADE DE DECISAO
Assume decisées dentro de seus limites, ndo comprometendo o andamento do trabalho, nem gerando constrangimento entre os colegas.

DIMENSI:\Q INDIVIDUAL
Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos e sao um diferencial do funcionario.
ATUALIZACAO
Preocupa-se com seu desenvolvimento profissional, tomando para si a responsabilidade de manter-se atualizado.
FLEXIBILIDADE / ADAPTABILIDADE
Reage positivamente a mudangas necessarias e tem facilidade de adaptacéo para utilizacdo de novos métodos, procedimentos e estratégias.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Tem maturidade, estabilidade e inteligéncia emocional no relacionamento com seus pares, superiores, colaboradores e com o publico.
ADMINISTRACAO DE CONDICOES DE TRABALHO
Tem capacidade de organizagao no trabalho, administrando prazos, rotinas, solicitagdes e prioridades, mesmo sob pressdo ou demanda excessi-
va de trabalho.
COMUNICACAO
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Tem clareza e objetividade na emissdo e execugao de mensagens, possibilitando perfeito entendimento da informacdo.

COMPROMETIMENTO

blemas.

Compromete-se com a qualidade do trabalho, considerando os interesses do cliente e da empresa, assumindo o papel de solucionador de pro-

EFICIENCIA

suas obrigacOes dentro das normas e da melhor maneira possivel.

Para resolver os casos que surgem no trabalho, ndo sé aplica as solugdes que lhe sdo apresentadas, como busca alternativas, a fim de cumprir

CAPACIDADE DE LIDAR COM NOVAS SITUACOES

Adota atitudes cabiveis, mesmo frente a situacdes mais complexas e distintas de sua rotina.

ATENDIMENTO AO CLIENTE

Estabelece contatos pessoais, buscando atender as expectativas e necessidades dos clientes internos e/ou externos.

[PRIORIDADES PARA MELHORIA DE DESEMPENHO NA FUNCAO ATUAL

1. Conhecimentos e Habilidades a serem desenvolvidos e/ou aperfeicoados.

amento basico, Informética, etc...).

Conhecimentos (aprendizado que se adquire. Ex: técnicas de sane-|Habilidades (o que se desenvolve como caracteristica pessoal. Ex: Trabalhar em
equipe, lidar com publico/pessoal, etc...).

2. Indicacao de tipo ou modalidades de treinamento para suprir as necessidades indicadas:

TIPO: MODALIDADE:

() Interno () Informatica

( ) Externo ( ) Administrativo
() Gerencial

() outros

Vocé pode utilizar o espaco abaixo para tracar um plano de trabalho e/ou treinamento. Lembre-se: Vocé sera o responsavel pela elabo-
racdao, acompanhamento e futura avaliacao deste plano junto ao (a) seu (sua) avaliado (a).

Comentarios (opcional)

Avaliado

Avaliador

Assinaturas:

ANEXO VI - FORMULARIO DE CONTROLE DE FREQUENCIA POR PRODUTIVIDADE E QUALIDADE DE SERVICOS DE PROCU-

RADOR LEGISLATIVO.

Formuldrio de Controle de Frequéncia por Produtividade e Qualidade de Servicos de Procurador(a) Legislativo (a) - (més/ano)

Este formulédrio é embasado nos seguintes dispositivos: TCE-MT - Resolu¢do de Consulta n® 028/2017; RE 663.696/MG - STF, RE 1.400.161/SC; Oficio
Circular n® 01/APM/MT/2025; Provimento n.° 114/2006 do Conselho Federal da OAB; Estatuto da OAB, Art. 7% Sumula 02 OAB; Sumula 09 OAB;

DATA DA SOLICITACAO DATA DA ENTREGA

SOLICITANTE

RESUMO DA SOLICITACAO observagdes

Dom Aquino/MT, data

Assinatura Procurador(a) Legislativo(a)

Ciéncia do Presidente:

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOBRES

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOBRES/MT
ACORDO DE COOPERACAO N2 001/2025
ACORDO DE COOPERAGAO N2 001/2025

INSTRUMENTO JURIDICO CELEBRADO ENTRE O MUNICIPIO
DE

NOBRES/MT E A ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL INS-
TITUTO OLHARES

ASSOCIACAO DE COMBATE A CEGUEIRA DE MATO GROSSO
(ACCMT), NOS

TERMOS DA LEI FEDERAL N2 13.019/2014.
Pelo presente instrumento, as partes a seguir nomeadas:

PARTICIPE PODER PUBLICO: O MUNICiPIO DE NOBRES, pes-
soa juridica de direito

publico interno, inscrito no CNPJ sob o n2 03.424.272/0001-07,
com sede administrativa

na Rua Ludgardes Hoffmann Riedi, s/n, Jardim Parana, CEP

78.470-000, Nobres - MT,
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neste ato representado por seu Secretario Municipal de Saude, Sr.
ITAMAR MARTINS

BONFIM, brasileiro, portador do CPF n2 XXX.375.591-XX, dora-
vante

denominado MUNICIPIO.

PARTICIPE ORGANIZAGCAO DA SOCIEDADE CIVIL: O INSTITU-
TO OLHARES ASSOCIACAO

DE COMBATE A CEGUEIRA DE MATO GROSSO (ACCMT), as-
sociacao civil de direito

privado sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob o n? 42.325.125/
0001-31, com sede na

Rua Alves de Oliveira, n? 1875, Bairro Cristo Rei, CEP 78.118-081,
Véarzea Grande - MT,

neste ato representada por seu Presidente, Dr. RENAN FERREI-
RA BRITO CANDIDO,

brasileiro, médico, portador do CPF n2 XXX.031.321-XX e inscrito
no CRM-MT sob o n?

9034, doravante denominada ORGANIZACAO PARCEIRA.
Resolvem celebrar o presente ACORDO DE COOPERACAO, que
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se regera

pela Lei Federal n? 13.019, de 31 de julho de 2014, e suas altera-
cdes, e pelas seguintes

cldusulas e condicdes:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto deste Acordo de Cooperacao é a conjugacao de esforcos
entre os

participes para a promocao de acdes de saude na especialidade
de oftalmologia, visando

ao atendimento da populacdo do Municipio de Nobres, por meio
da realizacao de

consultas médicas gratuitas, em regime de mutua colaboragdo e
para a consecucao de

finalidade de interesse publico e reciproco.
CLAUSULA SEGUNDA - DO PLANO DE TRABALHO

A parceria serd executada em conformidade com o Plano de Tra-
balho

detalhado a seguir:

|. Meta: Realizacdo de consultas médicas oftalmoldgicas gratui-
tas para a

populacao do Municipio de Nobres.

Il. Acdo: A ORGANIZACAO PARCEIRA promovera um mutirdo de
atendimentos oftalmoldgicos.

Ill. Local de Execucao: As atividades serao realizadas no Muni-
cipio de

Nobres-MT, em local a ser definido em comum acordo com o
MUNICIPIO.

IV. Data de Execucao: A acao objeto desta parceria ocorrerd no
dia 30 de

agosto de 2025.

CLAUSULA TERCEIRA - DO REGIME DA PARCERIA E DA AU-
SENCIA DE REPASSE

FINANCEIRO

A presente parceria é formalizada por meio de Acordo de Coope-
racao, nos

termos do art. 29, inciso VIII-A, da Lei n? 13.019/2014, uma vez
que ndo envolve a

transferéncia de recursos financeiros do MUNICIPIO para a ORGA-
NIZACAO PARCEIRA,

caracterizando-se pela cooperacao nao onerosa entre os partici-
pes.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DO MUNICIPIO
S&0 obrigacées do MUNICIPIO:

I. Efetuar a convocagao e o agendamento do publico a ser atendi-
do

durante a acao, respeitando critérios de prioridade e as normas
do

Sistema Unico de Saude (SUS);

1. Prestar apoio institucional, administrativo e logistico necessario
a

execucao plena dos servicos, incluindo a disponibilizacao de

informacdes, listas de pacientes regulados ou triados, suporte no
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agendamento, autorizacao prévia e encaminhamento dos casos
elegiveis;

Ill. Garantir a comunicacdo eficiente entre as unidades de saude
do

municipio e a ORGANIZACAO PARCEIRA para viabilizar o fluxo
assistencial;

IV. Emitir, ao final da execucao, declaracao de realizacao do obje-
to e, se for

o0 caso, Atestado de Capacidade Técnica que reconhecga a experti-
seeo

impacto social das atividades realizadas pela ORGANIZACAO PAR-
CEIRA;

V. Facilitar o acesso da ORGANIZACAO PARCEIRA &s informacdes

necessarias para a identificacdo e o acompanhamento dos paci-
entes,

zelando pelo sigilo e pela protecao de dados, nos termos da legis-
lacao vigente

VI. Adotar todas as medidas administrativas e legais cabiveis para
garantir

0 bom andamento do acordo de cooperagao, inclusive fornecendo
0s

pareceres ou autorizacdes internas que se fizerem necessarios.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DA ORGANIZACAO
PARCEIRA

S30 obrigacées da ORGANIZACAO PARCEIRA:
I. Realizar as consultas e atendimentos em estrita observancia as

melhores praticas médicas, protocolos clinicos, normas da ANVI-
SA, do

CFM e das Secretarias de Saude;
Il. Garantir o fornecimento de todos os insumos, medicamentos,

equipamentos e pessoal técnico necessarios a plena execucdo
dos

atendimentos, sem qualquer custo para o MUNICIPIO ou para os
pacientes;

lll. Prestar suporte clinico completo aos pacientes, incluindo ava-
liagdo,

exames, orientacdes e esclarecimentos, zelando pela seguranca
e pelo

consentimento informado;

IV. Apresentar ao MUNICIPIO, ao final da ac&o, um relatério de
execucao

do objeto, contendo, no minimo, o nimero de pacientes atendi-
dos e um

resumo das atividades realizadas;

V. Cumprir rigorosamente toda a legislacdo sanitaria, ética admi-
nistrativa

aplicadvel, garantindo a seguranca, a dignidade e a humanizacao
no

atendimento.
CLAUSULA SEXTA - DO GESTOR DA PARCERIA

Fica designado como Gestor deste Acordo de Cooperacao, pelo
MUNICIPIO, a
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Sra. Bérbara Maria Antunes Barroso, Superintendente da salde,
que sera responsavel

por acompanhar e fiscalizar a execugao do objeto, bem como por
interagir com a

ORGANIZACAO PARCEIRA para a resolucdo de questdes penden-
tes, nos termos do

art. 61 da Lei n© 13.019/2014.
CLAUSULA SETIMA - DA VIGENCIA

O presente Acordo de Cooperacdo terd vigéncia a partir da data
de sua

assinatura, com efeitos para 30 de agosto de 2025, prazo neces-
sario para a realizacao

da acdo e a apresentacao do relatério final de execucao.

CLAUSULA OITAVA - DA RESPONSABILIDADE TECNICA E CI-
VIL

A responsabilidade técnica e civil por todos os atos praticados na
execucao do

objeto deste acordo é integral e exclusiva da ORGANIZACAO PAR-
CEIRA, que isenta o

MUNICIPIO de qualquer &nus ou responsabilidade decorrente de
seus atos ou de seus

prepostos.
CLAUSULA NONA - DA RESCISAO
Este Acordo poderd ser rescindido nas seguintes hipéteses:

I. Pelo descumprimento total ou parcial de quaisquer das clausu-
las, obrigacoes,

estabelecidas, por qualquer das partes, desde que ndo sanado no
prazo de 15

(quinze) dias apds notificacdo formal;

Il. Pela ocorréncia de caso fortuito ou forca maior, devidamente
comprovados, que

inviabilizem a continuidade da execucao dos servicos ou o cum-
primento do

objeto contratual;

Ill. Por matuo acordo entre os participes, com definicdo expressa
das

condicOes e consequéncias da rescisdo;

IV. Por determinagao legal ou administrativa, emanada de autori-
dade competente,

desde que devidamente fundamentada.

Pardgrafo Unico. Em qualquer hipdtese de rescisao, as partes de-
verdo adotar todas as

providéncias necessarias para garantir a finalizacdo adequada
dos atendimentos em

curso, a seguranca dos pacientes e a regularizacdo das obriga-
cdes pendentes.

CLAUSULA DECIMA - DA AUSENCIA DE VINCULO

A presente parceria nao gera qualquer vinculo empregaticio, so-
cietario ou

trabalhista entre o MUNICIPIO e os profissionais, colaboradores ou
prepostos da

ORGANIZACAO PARCEIRA.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA PUBLICIDADE

AMM-MT e https://amm.diariomunicipal.org

O MUNICIPIO providenciara a publicacdo do extrato deste Acordo
de

Cooperacao no seu meio oficial de publicidade, em atendimento
ao disposto no

art. 38 da Lei n? 13.019/2014.
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO FORO

Fica eleito o Foro da Comarca de Nobres, Estado de Mato Grosso,
para dirimir

quaisquer controvérsias oriundas deste Acordo de Cooperacdo,
com renuncia expressa

a qualquer outro, por mais privilegiado que seja, em razao da
prerrogativa de foro da

Fazenda Publica Municipal.

E, por estarem justas e acordadas, as partes assinam o presente
instrumento em 2 (duas)

vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo.
Cidade de Nobres - MT, 28 de agosto de 2025.
ITAMAR MARTINS BONFIM

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE NOBRES ESTADO DE
MATO GROSSO, CNPJ 03.424.272/0001-07

RENAN FERREIRA BRITO

CONTRATADA: INSTITUTO OLHARES ASSOCIACAO DE COMBATE A
CEGUEIRA DE MATO GROSSO (ACCMT), CNPJ 42.325.125/0001-31

TESTEMUNHAS

NOME: BARBARA MARIA ANTUNES BARROSO
CPF: XXX.323.681-XX

NOME: KATRIEL SILVA RIBEIRO

CPF: XXX.716.511-XX

Assinado Digitalmente
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