
PROJETO DE LEI N.º 056/2003

SÚMULA: INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VAGAS E VENCIMENTOS, ESTABELECE O LOTACIOGRAMA E REGULAMENTA AS ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS DOS SERVIDORES PÚBLICOS DA CÂMARA MUNICIPAL DE SORRISO-MT.

A MESA DIRETORA DA CÂMARA MUNICIPAL DE VEREADORES, com assento nesta Casa, com fulcro no Artigo 108, do Regimento Interno, encaminha para deliberação do Soberano Plenário o seguinte Projeto de Lei:

CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

 Art. 1º. Fica instituído o Plano de Cargos, Carreiras, Vagas e Vencimentos dos Servidores Públicos da Câmara Municipal de Sorriso, integrado por cargos de provimento efetivo e em comissão. 

Art. 2º. O presente Plano, aplica-se aos servidores municipais regidos pelo Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso.

Art. 3º.  Para efeitos desta Lei, são adotadas as seguintes definições:

I - Grupo Ocupacional – agrupamento de cargos da mesma natureza, requisitos e responsabilidades semelhantes, que justifiquem tratamento de vencimentos similar, segundo a natureza do trabalho ou grau de conhecimento exigido para o seu desempenho;

II - Nível de Vencimento – designação da posição hierárquica do cargo na tabela de vencimentos;

III - Classe Salarial – representada por letras, com progressão horizontal de valores, segundo o nível de vencimento;

IV - Enquadramento Inicial - define o nível de vencimento e a classe salarial inicial do cargo;

V - Enquadramento Final - estabelece o nível de vencimento e a classe salarial final do cargo.

CAPÍTULO II

DOS GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, NÚMERO DE VAGAS, VENCIMENTOS E REQUISITOS

Art. 4º. O Quadro de Pessoal é estruturado em grupos ocupacionais classificados conforme sua natureza, a saber:

I - Grupo Ocupacional - Serviços Gerais e Administrativos

II - Grupo Ocupacional - Técnico/Operacional

III - Grupo Ocupacional – Profissional

§ 1º. O Grupo Ocupacional - Serviços Gerais e Administrativos, é composto por cargos cujas atribuições requerem maior grau de destreza manual e relacionam-se à atividades operacionais e administrativas, de orientação aos usuários, manutenção, conservação, limpeza e  reparos, segundo o nível de conhecimento e requisitos e atribuições definidas no Anexo II.


§ 2º. O Grupo Ocupacional – Técnico/Operacional, é composto por cargos cujo requisito de instrução é a nível de Ensino Médio e relaciona-se à atividades técnicas,  burocráticas e auxiliares, que exigem iniciativa e decisão, observado a formação, requisitos e atribuições definidas no Anexo II.

§ 3º. O Grupo Ocupacional – Profissional, é composto por cargos cujo requisito de instrução é a nível de Nível Superior e relaciona-se com os aspecto teóricos e práticos atinentes à respectiva área de conhecimento, exigido registro no órgão fiscalizador da categoria, observados os requisitos e atribuições definidas no Anexo II.

Art. 5º. A denominação dos cargos, enquadramento inicial e final, número de vagas e jornada de trabalho semanal estão definidos nos Anexos III e IV. 

Art. 6º. Os níveis de vencimentos, classes salariais e valores estão definidas no Anexo III.

Art. 7º. As funções e atribuições de cada cargo estão definidas no Anexo II.

Art. 8º.  A criação de novos cargos será precedida de descrição formal, requisitos que o ocupante deve possuir, forma de provimento, grupo ocupacional, fixação do vencimento, número de vagas e de lei específica. 

Art. 9º.  Extinto o cargo ou declarada sua desnecessidade, o servidor estável será re-enquadrado em cargo e vencimento similares no mesmo grupo ocupacional que pertence.

Parágrafo Único – Nos casos em que não haja possibilidade de re-enquadramento, o cargo ocupado pelo servidor será declarado em extinção.

CAPÍTULO III

DO INGRESSO 

Art. 10. O ingresso de pessoas no quadro permanente, ocorrerá mediante aprovação em concurso público de provas e ou de provas e títulos, nos termos definidos no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, requisitos estabelecidos nesta lei e demais normas que disciplinam a matéria.

CAPÍTULO IV

DO ESTÁGIO PROBATÓRIO

Art. 11. O servidor nomeado para ocupar cargo público, fica sujeito a estágio probatório, nos termos definidos no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, observadas as normas estabelecidas no Anexo VII.

CAPÍTULO V

DA PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Art. 12. - A carreira do servidor municipal decorre do exercício de suas funções, o qual será submetido a avaliação de desempenho para fins da concessão de progressão funcional e salarial, nos termos definidos no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, observadas as normas estabelecidas no Anexo VII, da presente lei.

Parágrafo único: Progressão é a elevação do servidor à posição imediatamente superior àquela a que pertence, dentro da mesma classe.

CAPITULO VI

DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Art. 13. O servidor estável será submetido à avaliações de desempenho para fins de acompanhamento do desenvolvimento funcional e profissional e com vistas a progressão funcional e salarial, obedecidas as normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso e critérios definidos no anexo VII, da presente lei. 

§ 1º. Para conceituação do servidor, será constituída Comissão de Avaliação de Desenvolvimento Funcional, composta por 03 (três) membros, designados pelo Presidente da Câmara, que apresentará laudo final sobre cada um dos servidores avaliados.

§ 2º. Após a Comissão ter exarado parecer final sobre a concessão ou não da progressão, a Secretaria Administrativa, encaminhará os referidos pareceres ao setor de recursos humanos, devidamente ratificados pelo Chefe do Legislativo, no prazo máximo de 15 (quinze) dias úteis, a fim de que se promova o enquadramento dos servidores nas respectivas classes.

CAPITULO VII

DOS CARGOS EM COMISSÃO

Art. 14. Os cargos de provimento em comissão, de livre nomeação e exoneração do Presidente da Mesa Diretora, destinam-se a atender, cargos de Chefia, Assessoria e Diretoria, observadas as normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, na Constituição Federal e na presente lei.

Parágrafo Único -  Os cargos estão definidos no Anexo IV e a tabela de valores no Anexo VI.

CAPITULO VII

DAS FUNÇÕES GRATIFICADAS

Art. 15. A função gratificada, é uma vantagem acessória atribuída pelo exercício de encargos de chefia, de livre nomeação e exoneração do Presidente da Mesa da Câmara Municipal, observadas as normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, na Constituição Federal e na presente lei.

Parágrafo único - A função gratificada de que trata o “caput”, deverá ser fixada através de ato próprio, podendo variar de 1% (um por cento) à 100% (cem por cento), sobre o vencimento básico do servidor, a critério do Presidente da Mesa da Câmara, levando-se em conta a necessidade e o grau de importância do cargo. 

CAPÍTULO VIII

DO LOTACIONOGRAMA

Art. 16. Constitui o lotacionograma da Câmara Municipal de Sorriso a tabela constante do Anexo I.

CAPÍTULO IX

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 17. As disposições desta lei aplicam-se exclusivamente aos servidores regidos pelo Estatuto dos Servidores Públicos do Município de Sorriso, com exceção dos cargos de provimento em comissão, não passíveis de carreira.

Art. 18. Os valores constantes dos Anexos V e VI, da presente lei, poderão ser atualizados anualmente  mediante lei de iniciativa do Poder Legislativo, sempre na mesma data e nos mesmos índices dos servidores do Poder Executivo, observadas as demais normas constitucionais e legais vigentes.

Art. 19. Aplica-se aos servidores da Câmara Municipal de Sorriso, toda a legislação inerente à pessoal do Município de Sorriso, sobretudo no que diz respeito a equiparação remuneratória, categoria funcional, desenvolvimento e progressão de carreira, hierarquia e ascensão funcional, disciplina aposentatória, forma de cálculo de proventos, disposições estabelecidas no Regime Jurídico Único e tudo mais que lhes couber, obedecidos os limites e normas legais e constitucionais vigentes.

Art. 20. Esta lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário, em especial a Resolução nº 005, de 24 de junho de 2003.

Plenário “Aureliano P. da Silva”, em 28 de novembro de 2003.

	Alei Fernandes

Presidente
	Elso Rodrigues

Vice-Presidente



	Chagas Abrantes

1º Secretário
	José Augusto Brandt

2º Secretário


ANEXO - I

LOTACIONOGRAMA GERAL

	CARGO
	EFETIVO
	COMISSÃO
	TOTAL

	Auxiliar de Serviços Gerais
	02
	-
	02

	Motorista
	01
	-
	01

	Auxiliar Administrativo
	03
	-
	03

	Assistente Administrativo
	04
	-
	04

	Agente Administrativo
	02
	-
	02

	Agente de Finanças e Controle
	01
	-
	01

	Telefonista
	01
	-
	01

	Vigia
	02
	-
	02

	Coordenador Administrativo
	-
	01
	01

	Assessor Jurídico
	-
	02
	02

	Assessor Legislativo
	-
	01
	01

	Diretor Executivo
	-
	01
	01

	Tesoureiro
	 - 
	01
	01

	Assessor de Imprensa e Comunicação Social
	-
	01
	01

	Assistente Parlamentar
	 - 
	13
	13

	Técnico em Recursos Humanos
	-
	01
	01

	Contador
	-
	01
	01

	Consultor Jurídico
	-
	01
	01

	Secretário Geral
	-
	01
	01

	
	16
	24
	40


ANEXO - II

DESCRIÇÕES DE CARGOS 

1 – GRUPO OCUPACIONAL - SERVIÇOS GERAIS E ADMINISTRATIVOS  - GOS
CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE - 01

ATRIBUIÇÕES

· Executar  serviços  de    zeladoria,  conservação  e    manutenção  da  Câmara   Municipal, garantindo o  bom  funcionamento,   assegurando-lhes  as  condições de higiene e segurança; preparar e servir café, chá, água e outros; zelar pela ordem e limpeza da copa.

· Executar serviços de zeladoria no prédio da Câmara Municipal, promovendo a limpeza e conservação, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e segurança do prédio e o bem estar de seus ocupantes.

· Inspecionar as dependências da Câmara, efetuando os trabalhos de limpeza, remoção ou incineração de resíduos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

· Preparar e servir café, chá, sucos, água e lanches rápidos, para atender os funcionários e visitantes da Câmara Municipal.

· Lavar e guardar os utensílios, para assegurar sua posterior utilização. 

· Efetuar limpeza e higienização da copa, lavando pisos, peças, azulejos e outros, para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

· Receber, armazenar e controlar o estoque dos produtos alimentícios e material de limpeza, requisitando a sua reposição sempre que necessário, a fim de atender ao expediente da Câmara. 

· Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE - 02

ATRIBUIÇÕES

· Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondências, documentos, encomendas e outros afins, para atender as solicitações e necessidades da Administração da Câmara Municipal.

· Executar serviços internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da própria organização.

· Quando necessário, executar serviços externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da Administração da Câmara Municipal.

· Executar serviços simples de escritório, arquivando, tirando cópias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos serviços administrativos.

· Orientar e encaminhar visitantes às diversas unidades da organização, prestando informações necessárias, atendendo às solicitações dos mesmos.

· Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE - 04

ATRIBUIÇÕES

· Atender ao público em geral, identificando e averiguando suas pretensões para prestar-lhes informações e/ou encaminhá-los às pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administração da Câmara Municipal; auxiliar as Comissões e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

· Executar serviços internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da própria organização.

· Assistente de portaria e protocolo, em missão de atendimento ao Público;

· Assistente de serviços de expedição, comunicação interna e externa;

· Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resoluções, projetos de lei, etc.
· Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE - 05

ATRIBUIÇÕES

· Atender ao público em geral, identificando e averiguando suas pretensões para prestar-lhes informações e/ou encaminhá-los às pessoas solicitadas. Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativo que envolvam serviços de informação, redação, datilografia, digitação, expedição, distribuição e arquivamento de documentos. 

· Planejar e promover a execução de todas as atividades que for submetido, baseando-se nos objetivos a serem alcançados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.

· Executar serviços gerais de redação e técnica legislativa.

· Classificar documentos e correspondências do legislativo.

· Auxiliar os assistentes parlamentares na elaboração dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resoluções; Requerimentos, Moções , Indicações, etc.

· Auxiliar na preparação de material para publicação na imprensa, objetivando a divulgação dos atos do legislativo.

· Executar sob supervisão direta, trabalhos relativos a recursos humanos, protocolo, finanças, patrimônio, etc.

· Elaborar controles, quadros, gráficos, demonstrativos e relatórios diversos.

· Executar quaisquer outras atividades correlatas.

CARGO: TELEFONISTA

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE- 05

ATRIBUIÇÕES

· Operar mesa e aparelhos telefônicos (pabx) e outros sistemas semelhantes.

· Estabelecer comunicações internas, locais ou interurbanas.

· Vigiar e manipular permanentemente painéis telefônicos.

· Prestar informação relacionadas com a repartição.

· Responsabilizar-se pela manutenção e conservação do equipamento utilizado.

· Prestar informações e localizar pessoas, consultando listas telefônicas e de funcionários e rol de números úteis para o órgão.

· Realizar controle das ligações telefônicas recebidas e transmitidas, anotando dados em formulários apropriados.

· Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE DE FINANÇAS E CONTROLE

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE - 06

ATRIBUIÇÕES

· Controlar e executar serviços inerentes à contabilidade geral da Câmara Municipal
· Escriturar analiticamente os atos administrativos, efetuando os correspondentes lançamentos contábeis, para possibilitar o controle contábil e orçamentário.

· Promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possíveis erros, para assegurar a correção das operações contábeis.
· Examinar empenhos da despesa, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para o pagamento dos compromissos assumidos.
· Elaborar demonstrativos contábeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos à execução orçamentária e financeira, em consonância com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situação patrimonial, econômica e financeira.
· Executar trabalhos relativos a orçamento, materiais, protocolo, arquivo, contabilidade, patrimônio, almoxarifado, finanças, e outros.
· Elaborar controles, quadros, gráficos, demonstrativos e relatórios diversos.
· Verificar serviços realizados.
· Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
CARGO: MOTORISTA

Provimento: EFETIVO 

Referência Salarial: CE - 02

ATRIBUIÇÕES

· Dirigir e conservar veículos automotores,  da Câmara Municipal, manipulando os comandos de marcha e direção, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de trânsito, e as instruções recebidas do Chefe do Poder Legislativo, ou servidor por ele designado.

· Inspecionar o veículo antes da saída, verificando o estado dos pneus, os níveis de combustível, água e óleo do cárter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para certificar-se de suas condições de funcionamento e segurança.

· Dirigir o veículo, obedecendo o Código Nacional de Trânsito, seguindo mapas, itinerários ou programas estabelecidos, para conduzir usuários e materiais aos locais solicitados ou determinados.

· Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrões de urbanidade recomendáveis.

· Zelar pela manutenção do veículo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

· Providenciar, sempre que necessário, o abastecimento de combustível, água e lubrificantes.

· Efetuar reparos de emergência e troca de pneus no veículo, garantindo a sua utilização em perfeitas condições.

· Recolher o veículo após liberação, deixando-o estacionado e fechado corretamente.

· Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Câmara ou servidor por ele designado.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 04

ATRIBUIÇÕES

· Prestar auxílio a administração da Câmara Municipal, as Comissões e Vereadores, assessorando no Planejamento, Coordenação, Orientação e Direção das atividades  relacionadas do processo legislativo e do protocolo da Câmara.

· Assessor as comissões na elaboração de pareceres.

· Auxiliar nos serviços de plenários, anotando as deliberações e fornecendo material de apoio como Leis, Doutrina, Jurisprudência e outros que se fizer necessário para atender as solicitações dos Vereadores ou da Mesa da Câmara.

· Auxiliar na elaboração dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resoluções, Moções, Requerimentos e Indicações propostas pelos Vereadores.

· Executar serviços de redação e técnica legislativa.

· Fazer pesquisas de Leis juntamente com o Assessor Jurídico, armazenando em pastas, para fornecer subsídios na elaboração de Pareceres e Atas de Reuniões.

· Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: VIGIA

Provimento: EFETIVO

Referência Salarial: CE- 05

ATRIBUIÇÕES

· Exercer a vigilância junto ao prédio da Câmara Municipal e locais previamente determinados.

· Realizar rondas de inspeção em intervalos determinados, adotando providências tendentes a evitar roubos, furtos, incêndios e danificações nos bens sob a sua guarda. 

· Controlar a entrada e saída de pessoas e veículos pelos portões de acesso ao imóvel sob sua vigilância, verificando, quando necessário, as autorizações de ingresso..

· Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso ao imóvel sob sua guarda, estão devidamente fechadas..

· Averiguar quaisquer condições anormais que tenha observado durante sua ronda de trabalho..

· Responder as chamadas telefônicas e anotar os recados que por ventura aconteçam durante o seu turno.

· Levar ao imediato conhecimento de sua chefia hierárquica qualquer irregularidade verificada.

· Acompanhar servidor da Câmara Municipal, quando necessário, no exercício de suas funções.

· Executar outras tarefas correlatas.
2 – GRUPO OCUPACIONAL - TÉCNICO/OPERACIONAL - GOT
CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 01

ATRIBUIÇÕES

· Realizar todos os trabalhos burocráticos relativo ao Gabinete dos Vereadores, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e eventuais. 

· Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de horários de reuniões, entrevistas, visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações em agendas, para o cumprimento das obrigações assumidas.

· Recepcionar visitantes, tomando ciência dos assuntos a serem tratados, para encaminhá-los à pessoa indicada, ao Vereador ou prestar-lhes as informações desejadas.

· Anotar ditados de cartas, relatórios e outros tipos de documentos, para datilografá-los ou digitá-los, providenciar a expedição e/ou arquivamento dos mesmos.

· Redigir e digitar a correspondência oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

· Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidencias ou pessoais visando o armazenamento de informações e sua recuperação.

· Manter contatos verbais, telefônicos ou por escrito, obtendo informações úteis para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador.

· Redigir e providenciar a digitação de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolução, Moção, Requerimento e Indicação proposto pelo Vereador.

· Auxiliar durante as sessões, fornecendo material de apoio que se fizer necessário para atender as solicitações do vereador.

· Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondência, documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitações e necessidades da Administração da Câmara Municipal.

· Executar outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas,  para o bom andamento da Administração da Câmara Municipal.

CARGO: TESOUREIRO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 03

ATRIBUIÇÕES

· Responsável pelas finanças da Câmara Municipal, compete supervisionar, coordenar e executar serviços inerentes à contabilidade geral da Câmara e elaborar e manter atualizado o cadastro do patrimônio do Poder Legislativo.

· Escriturar analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes lançamentos contábeis.

· Promover a prestação, acertos e conciliação de contas em geral, assegurando o controle contábil e orçamentário da Câmara Municipal.

· Examinar empenhos de despesa, verificando a classificação e a existência de recursos nas dotações orçamentárias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

· Elaborar demonstrativos contábeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, em consonância com a lei, para apresentar resultados da situação patrimonial, econômica e financeira do Poder Legislativo Municipal.

· Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato. 

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAÇÃO SOCIAL

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 03

ATRIBUIÇÕES

· Promover a publicação das gestões do Poder Legislativo; cobrir com reportagens jornalísticas as sessões da Câmara Municipal de Vereadores de Sorriso; executar cobertura fotocinematográfica de todos os eventos ligados à Câmara Municipal e aqueles determinados pelo Presidente.

· Realizar cobertura fotocinematográfica dos eventos, cerimoniais, reuniões, congressos, seminários e outros em que houver participação de Vereadores, bem como das Sessões Solenes, Ordinárias e Extraordinárias.

· Realizar a manutenção e os cuidados necessário com equipamentos fotocinematográfico e com equipamentos de som.

· Executar funções relativas aos cuidados com aparelhos de som em cerimoniais, eventos e sessões realizadas pela Câmara Municipal.

· Realizar o arquivamento de negativos, fotos e das fitas de vídeo.

· Responsável pela divulgação das notícias do Legislativo Municipal.

· Auxiliar na redação e pronunciamentos a serem proferidos pelos Vereadores.

· Executar serviços de locução em solenidade e apresentações da Câmara Municipal.

· Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e atos da Câmara.

· Redigir , interpretar e organizar notícias a serem divulgadas na imprensa em geral.

· Coletar dados, entrevistar, participar de reuniões, conferências, congressos, inaugurações e outros eventos de interesse do Legislativo.

· Participar dos serviços de plenários, efetuando as devidas anotações das deliberações, auxiliando os meios de comunicação que realizem a cobertura das Sessões Solenes, Ordinárias ou Extraordinárias.

· Fazer apresentações públicas formais e informais de interesse da administração da Câmara Municipal.

· Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC – 04

ATRIBUIÇÕES

· Executar as atividades inerentes ao quadro de pessoal da Câmara Municipal.

· Promover e/ ou executar medidas que visem o recrutamento e a seleção dos servidores para a Câmara Municipal e propor  programas para seu treinamento.

· Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal.

· Proceder ao controle e a preparação de folhas de pagamento, com os devidos descontos e vantagens, previstos em legislação específica.

· Manter no arquivo da divisão as fichas de freqüência individual, devidamente atualizadas, para fins de contagem de tempo e/ou outras informações necessárias.

· Organizar e manter atualizado o cadastro da vida funcional e outros dados pessoais e profissionais relativos a pessoal, que possa interessar à administração.

· Implantar processos de avaliação de desempenho dos Servidores da Câmara Municipal.

· Executar as atividades concernentes à administração de cargos e salários, contatando com outros órgãos afins para atualização do processo.

·   Preparar as guias de recolhimento dos encargos sociais.

· Preparar os contratos de pessoal, relativo a serviços específicos e temporários.

· Examinar e emitir pareceres em assuntos de sua competência, tais como requerimentos e solicitações sobre a vida funcional, profissional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas nos registros e assentamentos.

· Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas, anualmente, a tabela de férias do pessoal, bem como o controle das licenças e demais afastamentos.

· Proceder as necessárias anotações  nas carteiras profissionais dos servidores regidos pela C.L.T.

· Examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores da Câmara Municipal.

· Receber funcionários recém - admitidos e orientá-los quanto às normas e funções de sua lotação.

· Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execução das leis, regulamentos e demais atos referentes ao Pessoal da Câmara Municipal e sugerir normas destinadas a uniformizar a aplicação da legislação do pessoal.

· Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

CARGO: DIRETOR EXECUTIVO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 02

ATRIBUIÇÕES

· Realizar todos os trabalhos burocráticos do Legislativo, executando serviços gerais de redação e técnica legislativa, classificando documentos e correspondências, auxiliando a Presidência, as Comissões e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos Legislativos da Câmara.

· Executar os trabalhos e se responsabiliza pela Secretaria Executiva, executando as funções pertinentes ao Poder Legislativo.

· Auxiliar na redação das correspondências oficiais da Câmara.

· Redigir os atos administrativos, expedientes, atas, resoluções, projetos de lei, etc.

· Orientar os vereadores em relação a técnica legislativa, auxiliando-os na elaboração de documentos pertinentes.

· Atender ao público.

· Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciação, adiamentos, aprovação ou rejeição e outros motivos de encerramento, para tramitação da matéria.

· Auxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resoluções, Moções, Requerimentos, Indicações, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou manual.

· Auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Câmara Municipal.

· Executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 05

ATRIBUIÇÕES

· Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competência da Coordenadoria Administrativa e a execução do processo legislativo de acordo com as deliberações da Mesa.

· Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitação no Legislativo.

· Assinar como responsável todos os documentos expedidos pela Coordenadoria Administrativa.

· Promover a organização e controle de todas as atividades e competências da Coordenadoria, estando apto a prestar conta de tarefas próprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

· Responsável pela correspondência oficial da Câmara Municipal, compete a elaboração e destinação de toda correspondência emitida oficialmente, dando-lhes o encaminhamento correto.

· Organizar e mantém atualizados os arquivos do Legislativo, possibilitando um controle sistemático dos mesmos.

· Responsável pelos controles funcionais, recrutamento, seleção e treinamento de pessoal.

· Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: SECRETARIO GERAL

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC – 06

ATRIBUIÇÕES

· Executar as atividades auxiliares de administração do Legislativo Municipal sob as responsabilidades do Secretário Geral, em especial os serviços de administração e de Finanças

· Supervisionar e dirigir os serviços administrativos da Câmara Municipal e zelar pelo seu funcionamento, visando sua eficiência.

· Cumprir e zelar as determinações da Presidência, bem como prestar as informações por ele solicitadas.

· Cumprir e fazer cumprir os Atos, Regulamentos, Regimento Interno e Resoluções da Câmara, em especial aqueles referentes e atinentes à esfera administrativa.

· Assinar os processos de pagamentos das despesas da Câmara e encaminhar à Presidência para a competente autorização e liquidação.

· Assinar, com o competente visto da Presidência, todos os atos necessários à execução dos trabalhos da Câmara Municipal.

· Expedir ordens de serviços, na competência de suas atribuições.

· Propor medidas à Mesa Executiva que visem facilitar os serviços gerais da Câmara Municipal.

· Corresponder-se com as diversas repartições públicas sobre assuntos atinentes às suas atribuições.

· Abrir toda a correspondência dirigida à Câmara, assim como supervisionar a correspondência expedida.

· Informar sobre os papéis que devem chegar à Presidência.

· Fazer obedecer ao horário de trabalho da Câmara, prorrogando, antecipando ou encerrando o expediente interno, de acordo com a necessidade dos serviços.

· Assistir todas as Sessões Públicas, prestando a devida assistência à Mesa.

· Rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados, e em comum acordo com a Assessoria Legislativa dar a destinação apropriada.

· Apresentar anualmente ao Presidente, circunstanciado relatório das atividades da Câmara Municipal.

· Despachar, periodicamente com o Presidente, a fim de dar ultimação aos assuntos inerentes à Câmara Municipal.

· Assistir ao Presidente da Câmara Municipal nas suas relações com os Munícipes, Autoridades Federais, Estaduais e Municipais.

· Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente.

3 – GRUPO OCUPACIONAL – PROFISSIONAL - GOP
CARGO: ASSESSOR JURÍDICO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC - 06

ATRIBUIÇÕES

· Representar a Câmara Municipal nas causas e recursos processados em qualquer instância, bem como prestar Assessoria Jurídica aos diversos setores do Legislativo.

· Responsável por todas as atividades jurídicas da Câmara Municipal.

· Compete auxiliar o Presidente e demais Vereadores nos assuntos de natureza jurídica, submetidos a sua apreciação.

· Opinar sobre projetos de lei e demais proposições a serem apreciadas pelo Legislativo Municipal.

· Elaborar minutas de contratos, atender consultas de ordem jurídica relativas ao Poder Legislativo encaminhadas pelo Presidente ou demais Vereadores, emitindo parecer a respeito.

· Representar o Legislativo em Juízo, quando este for autor, réu ou parte interessada.

· Desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Legislativo.

CARGO: CONSULTOR JURÍDICO

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC – 06

ATRIBUIÇÕES

· Orientar, supervisionar e acompanhar todos os atos inerentes à Assessoria Jurídica.

· Acompanhar e orientar a Assessoria Jurídica na representação judicial ou administrativa nas causas em que a Câmara Municipal figurar como parte.

· Opinar, por escrito ou verbalmente, quando solicitado, sobre os pareceres exarados pela Assessoria Jurídica.

· Estudar a matéria jurídica e de outra natureza, consultando códigos e outros documentos pertinentes, para adequar os fatos à legislação aplicada.

· Acompanhar os procedimentos licitátórios levados a efeito pelo Legislativo, examinando os contratos deles decorrentes.

· Acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos.

· Informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua área de atuação.

· Solucionar problemas dentro dos padrões adequados e sugerir mudanças com base em seus conhecimentos técnicos profissionais.

· Outras atividades correlatas.

CARGO: CONTADOR

Provimento: EM COMISSÃO

Referência Salarial: CC- 05

ATRIBUIÇÕES

· Organizar e dirigir os serviços de contabilidade da instituição, planejando, supervisionando, orientando sua execução e participando dos mesmos, de acordo com as exigências legais e administrativas.

· Proceder a análise de contas.

· Assessorar sobre problemas contábeis especializados da instituição, dando pareceres sobre a ciência as práticas contábeis, a fim de contribuir para a correta elaboração de políticas e  instrumentos de ação dos setores.

· Realizar trabalhos de auditoria contábil.

· Elaborar balancetes e balanços, aplicando normas contábeis e organizado demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias. 

· Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeiçoamento da gestão econômico-financeiro da Instituição.

· Sugerir mudanças com base em seus conhecimentos profissionais.

· Ordenar demonstrativos e relatórios de comportamento das dotações orçamentárias, preparando a documentação comprobatória, obtendo aprovações e enviá-las aos órgãos competentes para apreciação.

· Emitir Parecer Técnico Contábil sobre matérias encaminhadas pelo Executivo ao Legislativo e que estejam relacionadas com as Leis Orçamentárias (PPA, LDO e LOA).

· Assinar em conjunto com o Presidente, balancetes mensais e balanço geral anual do Poder Legislativo, devendo para tanto, estar cadastrado devidamente junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

ANEXO - III

QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS

	VAGAS
	FUNÇÕES
	HORAS
	REQUISITOS
	REFERÊNCIA

	01
	Agente de Finanças e Controle
	40
	Ensino Médio
	CE – 06



	02
	Agente Administrativo
	40
	Ensino Médio
	CE – 05



	04
	Assistente Administrativo
	40
	Ensino Médio
	CE – 04



	03
	Auxiliar Administrativo
	40
	Ensino Fundamental
	CE – 02



	01
	Motorista
	40
	Alfabetização
	CE – 02



	02
	Auxiliar de Serviços Gerais
	40
	Alfabetização
	CE – 01



	02
	Vigia
	40
	Alfabetização
	CE - 02

	01
	Telefonista
	40
	Ensino Médio
	CE - 02

	16
	-
	-
	-
	-


ANEXO – IV

QUADRO DOS CARGOS  DE LIVRE NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO

(CARGOS COMISSIONADOS)

	VAGAS
	FUNÇÕES
	HORAS/SEM
	REQUISITOS
	REFERÊNCIA

	02
	Assessor Jurídico
	30
	Livre Nomeação Nível Superior
	CC - 06

	01
	Coordenador Administrativo
	40
	Livre Nomeação


	CC – 05

	01
	Assessor Legislativo
	30
	Livre Nomeação

Nível Superior
	CC – 04

	01
	Tesoureiro
	40
	Livre Nomeação


	CC – 03

	01
	Assessor de Imprensa e Com. Social
	40
	Livre Nomeação


	CC – 03

	01
	Diretor Executivo
	40
	Livre Nomeação


	CC - 02

	13
	Assistente Parlamentar
	40
	Livre Nomeação


	CC - 01

	01


	Técnico em Recursos Humanos
	40
	Livre Nomeação
	CC - 04

	01
	Contador
	
	Livre Nomeação

Nível Superior
	CC - 06

	01
	Consultor Jurídico
	
	Livre Nomeação

Nível Superior
	CC - 06

	01
	Secretário Geral
	40
	Livre Nomeação
	CC - 06

	24
	-
	-
	-
	-


ANEXO – V

QUADRO DE SALÁRIOS

CARGOS EFETIVOS - CE

CARGOS TÉCNICOS, ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES, OPERACIONAIS E MANUTENÇÃO

	VALORES EXPRESSOS EM  - R$ -

	REFERÊNCIA
	GRAUS

	CE
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J

	CE – 01
	     425,73 
	     447,02 
	     469,37 
	     492,84 
	     517,48 
	     543,36 
	     570,52 
	     599,05 
	     629,00 
	     660,45 

	CE - 02
	     542,11 
	     569,22 
	     597,68 
	     627,56 
	     658,94 
	     691,89 
	     726,48 
	     762,81 
	     800,95 
	     841,00 

	CE - 03
	     696,78 
	     731,62 
	     768,20 
	     806,61 
	     846,95 
	     889,29 
	     933,76 
	     980,45 
	  1.029,47 
	  1.080,94 

	CE - 04
	     889,77 
	     934,26 
	     980,97 
	  1.030,02 
	  1.081,52 
	  1.135,59 
	  1.192,37 
	  1.251,99 
	  1.314,59 
	  1.380,32 

	CE - 05
	  1.160,82 
	  1.218,86 
	  1.279,80 
	  1.343,79 
	  1.410,98 
	  1.481,53 
	  1.555,61 
	  1.633,39 
	  1.715,06 
	  1.800,81 

	CE - 06
	  1.741,22 
	  1.828,28 
	  1.919,70 
	  2.015,68 
	  2.116,47 
	  2.222,29 
	  2.333,41 
	  2.450,08 
	  2.572,58 
	  2.701,21 


ANEXO – VI

QUADRO DE SALÁRIOS

CARGOS EM COMISSÃO - CC

CARGOS DE DIREÇÃO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

	REFERÊNCIA
	VALORES EXPRESSOS EM R$

	
	Vencimento Base/Mensal

	CC - 01
	1.000,00

	CC - 02
	1.160,82

	CC - 03
	1.741,22

	CC - 04
	2.209,68

	CC - 05
	2.557,33

	CC - 06
	2.685,50


ANEXO VII

AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

NORMAS PARA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES EFETIVOS

I - CLIENTELA 

Servidores efetivos e em estágio probatório regidos por Estatuto e lotados na Câmara Municipal de Sorriso/MT. 

II - DOS OBJETIVOS

   Verificar o comportamento, o grau de desempenho e potenciais profissionais de desenvolvimento, identificar necessidades de acompanhamento, treinamento, readaptação e relocação, oferecer oportunidades para a melhoria do relacionamento, integração e capacitação profissional e fornecer dados para os processos de promoção funcional e salarial. 

III -  DO PROCESSO 

1. O processo de avaliação consiste na verificação sistemática do desempenho dos servidores efetivos e em estágio probatório, segundo o cargo, natureza das funções, atribuições e comportamento no trabalho;

2. Avaliação de desempenho será conduzida por uma comissão composta por 03 (três) membros, especialmente designada para este fim;

3. Com o objetivo de melhor instruir os trabalhos, a comissão registrará em ata todas as fases e ocorrências no decorrer do processo;

4. A comissão deliberará sobre o período que servirá de base para a realização do processo de avaliação de desempenho;

5. O processo de avaliação de desempenho será efetuado pela chefia direta imediata e conjunto com os membros da comissão de avaliação e tomará por base os fatores e critérios definidos na ficha de avaliação;

6. Nos casos em que o servidor tenha mudado de setor, o chefe imediato anterior também participará do processo de avaliação;

7. O desempenho do servidor será efetuado por meio do preenchimento da Ficha de Avaliação de Desempenho constante do Anexo VIII, em que, numa escala entre 0 (zero) a 10 (dez), serão atribuídos pontos segundo o grau de desempenho em cada fator de avaliação;

8. O resultado final da avaliação será obtida por meio da soma dos pontos obtidos em cada fator, divido pela quantidade de fatores avaliados; 

9. A comissão de avaliação, em entrevista específica para este fim, dará conhecimento dos critérios adotados na avaliação e do desempenho obtido pelo servidor; 

10. Caso o avaliado não concorde com o resultado de sua avaliação, terá o prazo de 02 (dois) dias úteis para recorrer formalmente à comissão de avaliação, cabendo a esta dar solução à questão;

11. A comissão de avaliação, com base nos pontos obtidos, emitirá parecer e encaminhará os resultados e sugestões ao Prefeito Municipal, para que este, ouvida a assessoria jurídica, tome as medidas necessárias.

IV -  DOS AVALIADORES 

1. Os avaliadores devem estar devidamente familiarizados com as funções, atribuições e responsabilidades de cada cargo, instrumentos de trabalho e com as normas gerais da avaliação de desempenho. 

2. Constituem princípios do avaliador: 

a) - ser um observador sutil, engenhoso, a fim de distinguir se as deficiências constatadas foram originadas por má vontade, incapacidade técnica, falta de treinamento ou por condições alheias à vontade do avaliado; 

b) - ter boa memória e não se deixar impressionar por acontecimentos recentes e levar em conta todos os fatos ocorridos no decorrer do período; 

c) - ser imparcial, ter em mente que a avaliação de desempenho não é um “ajuste de contas”, mas sim um relatório sobre a atividade profissional de alguém; 

d) - conhecer as funções e atribuições do cargo e o trabalho desenvolvido pelo servidor avaliado.

V - DOS AVALIADOS

O servidor municipal constitui parte integrante do processo de avaliação, cuja participação deve ser pacífica, imparcial e facilitadora dos trabalhos desenvolvidos pela comissão de avaliação.

VI - DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

1. Compete ao setor de recursos humanos:

a) - apoiar a comissão de avaliação e fornecer os elementos necessários ao desenvolvimento do processo de avaliação;

b) - prestar assistência técnica as chefias dos demais setores durante o período de realização do processo de avaliação; 

2. Os casos omissos serão analisados e apreciados pela comissão permanente de avaliação, a qual caberá o parecer final. 

ANEXO VIII - A

FICHA INDIVIDUAL DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

 CÂMARA MUNICIPAL DE SORRISO -  ESTADO DE MATO GROSSO                           

FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

DATA:

INSTRUÇÕES

01.  FATORES A SEREM AVALIADOS:

I - Assiduidade; 

II - Disciplina;

III - Iniciativa;

IV - Produtividade; 

V - Responsabilidade;

VI - Comunicação;

VII - Cooperação;

VIII - Experiência profissional;

IX - Capacitação profissional;

 X - Qualidade do trabalho.

2. GRAU DE AVALIAÇÃO

Pontuação: 0 a 3,99
- Desempenho péssimo

4 a 6,99
- Desempenho desejável

7 a 7,99
- Desempenho bom

8 a 8,99
- Desempenho ótimo

9 a 10,00
- Desempenho excelente

ANEXO VIII - B

 CÂMARA MUNICIPAL DE SORRISO – ESTADO DE MATO GROSSO                           

FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

FUNÇÃO: ....

DATA:

	NOME DO SERVIDOR:

ASSINATURA:


	FATORES DE AVALIAÇÃO
	GRAUS DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

	
	0 a 3

Péssimo
	4 a 6,99

Desejável
	7 a 7,99

Bom
	8 a 8,99  Ótimo
	9 a 10,00 Excelente

	I – Assiduidade: 

a) - Faltas

b) - Atrasos

Média
	
	
	
	
	

	II - Disciplina
	
	
	
	
	

	III - Iniciativa
	
	
	
	
	

	IV - Produtividade
	
	
	
	
	

	V - Responsabilidade
	
	
	
	
	

	VI - Comunicação
	
	
	
	
	

	VII - Cooperação
	
	
	
	
	

	VIII - Experiência Profissional
	
	
	
	
	

	IX - Capacitação Profissional
	
	
	
	
	

	X - Qualidade do Trabalho
	
	
	
	
	

	TOTAL 
	

	MÉDIA
	


AVALIADORES:      

__________________  ______________________     ____________________

INTRODUÇÕES PARA PREENCHIMENTO DA FICHA DE AVALIAÇÃO:

I - ASSIDUIDADE

a) - Faltas - A cada falta não justificada ocorrida no período de um ano, descontar um ponto. 

b) - Atrasos - A cada quatro atrasos não justificados ocorridos no período de um ano, descontar um ponto.

Forma de avaliação: Somar o número de pontos atribuídos nos fatores faltas e atrasos e dividir por dois. O resultado desta operação representa o número de pontos obtidos neste fator.

Nota: Caso inexista controle formal da freqüência dos servidores, a avaliação deste fator ficará prejudicada e deve ser desconsiderada. Com o objetivo de corrigir esta falha administrativa,  deve ser imputado ao responsável pelo Setor de Recursos Humanos responsabilidade pela implantação de um sistema formal de controle da freqüência dos servidores. 

II - DISCIPLINA 

Avaliar a maneira pela qual o servidor acata e cumpre  as ordens recebidas e a forma pela qual executa as atribuições do seu cargo: -

· Já recebeu suspensão e/ou inquérito administrativo; 

· Foi formalmente advertido por mau comportamento;

· É constantemente alertado por falta de disciplina;

· Seu comportamento constitui mau exemplo aos demais servidores;

· É indisciplinado, não gosta de receber ordens mostrando-se contrafeito e revoltado quando é chamado a atenção;

· Precisa ser lembrado das necessidades de acatar normas;

· Não causa problema ao receber ordens e as cumpre;

· Age de acordo com as normas disciplinares estabelecidas;

· Procura da melhor forma cumprir as ordens que lhe são atribuídas;

· Constitui exemplo aos demais servidores.  

III - INICIATIVA 

Avaliar a vontade, esforço pessoal, dedicação e o desejo que o servidor possuí no desempenho de suas atribuições:-

· Não tem interesse pelo trabalho, nem vontade de progredir;

· Rotineiro em suas funções e duvidoso no aproveitamento futuro;

· É rotineiro, não gosta de introduzir melhorias na forma de trabalhar;

· Não tem iniciativa;

· Algumas vezes tem iniciativa nas soluções de problema no trabalho;

· Todo o trabalho que executa prima pela qualidade; 

· Sua iniciativa favorece o bom andamento do trabalho;

· Interessa-se pelo que faz e demonstra vontade em progredir;

· É ágil e rápido em dar soluções em situações inesperadas;

· Demonstra grande iniciativa na execução das tarefas.

IV - PRODUTIVIDADE

Comparar a qualidade do trabalho executado, com as atribuições do cargo:-

· Não consegue produzir as tarefas sob sua responsabilidade; 

· A produção diária situa-se abaixo da quantidade diária passível de ser executada;

· É muito vagaroso no desempenho de suas funções;

· O ritmo de trabalho é relativamente lento;

· Precisa ser lembrado e estimulado para produzir mais depressa;

· Produção em quantidade regular;

· É ativo no desempenho de suas tarefas;

· Produção em boa quantidade;

· Executa as tarefas com grande eficiência e rapidez;

· Mesmo que não seja requerido, produz mais que os demais servidores.

V - RESPONSABILIDADE 

Avaliar a maneira como o servidor se dedica ao trabalho e se cumpre com os prazos estabelecidos:-

· É impossível depender de seus serviços;

· É omisso, esquece-se de suas obrigações, tem sempre desculpas evasivas;

· Evita assumir responsabilidades e necessita constante supervisão;

· Os resultados somente são alcançados mediante supervisão severa;

· Os resultados são alcançados por meio de uma supervisão normal; 

· Demonstra dedicação e cuidado no que faz;

· Executa as tarefas sem necessidade de supervisão;

VI - COMUNICAÇÃO 

Avaliar a habilidade que o servidor possui em saber ouvir e fazer-se entender:- 

· Não se preocupa com o que lhe é dito;

· Cria problemas por falta de habilidade em compreender e ou fazer-se entender; 

· Pessoa que desenvolve um relacionamento desagradável; 

· Consegue contornar suas deficiências a esse respeito; 

· Não cria problemas de comunicação;

· Pessoa que desenvolve um clima agradável de relacionamento;

· Mesmo em situação delicada, sabe conduzir o processo de maneira equilibrada e produtiva. 

VII - COOPERAÇÃO 

Analisar a atitude do servidor para com os colegas e na execução das atribuições do cargo e das tarefas que lhe são atribuídas;

· É egoísta e não coopera com os colegas e nem com a chefia;

· Não se pode esperar nada do servidor em relação ao trabalho que executa;

· Esquiva-se em cooperar;

· É necessário insistir para que coopere;

· Colabora quando solicitado;

· Desenvolve atitude de trabalho em equipe;

· Apresenta grande espírito de cooperação.

VIII - EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL

Diz respeito ao nível de experiência profissional e da capacidade de aplicação  deste conhecimento na execução das atribuições do cargo:-

· Parece que nunca trabalhou na função;

· Falta vivência dos problemas que deve resolver,

· Sua experiência anterior em nada ajuda no desempenho de suas funções;

· Tem experiência insuficiente para o desempenho de suas funções;

· Precisa conviver mais com trabalho para adquirir maior tarimba profissional;

· Tem boa experiência profissional no desempenho de suas funções;

· Apresenta grande desenvoltura profissional.

IX - CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL

Considerar os conhecimentos profissionais que o servidor possui, frente as atribuições do cargo que ocupa:- 

· Não possui capacitação profissional; 

· Vive pedindo auxílio às pessoas que conhecem os serviços; 

· Está despreparado para o cargo que ocupa;

· Ainda tem muito a aprender; 

· Apresenta falhas no conhecimento do trabalho a ser executado;

· Seu nível de capacitação não lhe permite resolver sozinho problemas mais complexos;

· Precisa ser ajudado a resolver problemas fora da rotina;

· Tem um bom conhecimento teórico e prático;

· Conhece perfeitamente seu trabalho;

· Os conhecimentos que possui favorecem seu aproveitamento em qualquer função do setor;

· É considerado altamente qualificado.

X - QUALIDADE DO TRABALHO

Avaliar a qualidade do trabalho frente às atribuições requeridas pelo cargo e tarefas a serem executadas:-

· O trabalho executado é de má qualidade;

· O serviço executado tem que ser refeito por outro servidor;

· O trabalho executado apresenta qualidade razoável; 

· A tarefa executada apresenta boa qualidade;

· O trabalho executado apresenta excelente qualidade.

