Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

LEI COMPLEMENTAR N° 155, DE 03 DE
ABRIL DE 2019.

AUTOR DO PROJETO DE LEI: PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL.
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001/2019.

“DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MATUPA,
ESTABELECE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O

LOTACIONOGRAMA E  REGULAMENTA AS
ATRIBUICOES DOS CARGOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

VALTER MIOTTO FERREIRA, Prefeito Municipal de
Matupd — Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais;

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono e a seguinte Lei:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei Complementar visa reorganizar a estrutura do Plano de
Carreira dos servidores da CAmara Municipal de Matupa - MT, tendo como objetivo estruturar a
criacdo de novos cargos, regulamentar as atribui¢des dos cargos e alterar o respectivo
Lotacionograma.

Art. 22 - O Plano de Cargos, Carreiras e vencimentos tem por alicerce as
seguintes disposi¢cdes e preceitos gerais:

I- Os Servidores da Camara Municipal serdo regidos pelo Regime Juridico
dos Servidores Publicos Municipais de Matupa - MT;

II-  Os novos cargos publicos serdo criados através desta Lei, de acordo com

as disposi¢des contidas neste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentj A @

7
Av. Herminio Ometto, n® 101 - ZE-022 - Fone: (66) 3595-3100 - CEP 78.525-000 - Matupé -MT MAwm

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br Um povo forte, um municipio forte




Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Il - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, ndo se aplica para as pessoas

eventualmente contratadas para o atendimento de necessidades de excepcional interesse
publico, nos termos da Lei em vigor;

IV- Os cargos, a organizagao das carreiras e as escalas de salarios dos servidores
do quadro, a partir da data de publicacdo desta Lei, passardo a ser as constantes nos anexos desta

Lei.

CAPITULO 1l

DO QUADRO DE PESSOAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE MATUPA- MT

SEGCAO |

Do Quadro de Cargos

Art. 32 - O quadro de pessoal, constitui-se dos cargos de provimento efetivo
que integram a carreira dos servidores publicos municipais da Camara Municipal de Matupa MT
e 0s cargos de provimento em comissdo, previstos na Estrutura Organizacional deste 6rgdo.

§ Unico - E vedada a nomeagdo para cargo ou fungdo de chefia, dire¢do ou
assessoramento, de proprietdrio, socio majoritario ou pessoa que participe de diregdo, geréncia
ou administragdo de entidades que mantenham contratos ou convénios com a Camara Municipal
de Matupa-MT e com a Prefeitura Municipal de Matupa, ou seja, por eles credenciadas.--.

SECAO Il

Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 42 - Os cargos de provimento em comissdo previstos na Estrutura
Organizacional da Camara Municipal sdo de livre nomeagao e exonera¢do, e destinam-se a
atender fungOes de confianga, enquadrados como de diregdo, chefia, consulta ou
assessoramento.

§ 12 - Os servidores nomeados para cargos comissionados constantes no anexo
Il desta Lei sdo de carater transitorio, ndo gerando o seu exercicio, direitos a permanéncia do

mesmo; sendo de livre nomeagao e exoneragao por ato do Chefe do Poder Legislativo.
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§ 22 O servidor designado para ocupar cargo em comissdo poderd optar pelos
vencimentos do cargo de carreira acrescidos de 50% do cargo em comissdo para o qual foi
nomeado, ou pela remuneragdo do cargo como pessoal externo, a critério da Presidéncia
observando o disposto no Anexo Il

§ 32 - Nenhuma gratificagdo relativa a cargo efetivo podera ser calculada sobre
a complementag3o relativa ao cargo comissionado, exceto 132 saldrio, o adicional de férias e o

salario-familia.

SECAO Il

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 52 - Os cargos de provimento efetivo serdo providos exclusivamente por
nomeagao, com prévia aprovagao em concurso publico de provas, ou de provas e titulos.

§ 12 - Os cargos de provimento efetivo estdo elencados no Anexo | da presente
Lei.

§ 22- Aplicar-se-a aos servidores investidos em cargos efetivos, as disposi¢cdes
desta Lei e do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

§ 32 - O cargo de Controlador Interno devera ser provido através de concurso

publico de provas e titulos.

SECAO IV
Do Lotacionograma
Art. 62 - Constitui o Lotacionograma da Camara Municipal de Matupa a tabela

constante do Anexo V.

SECAO V

Da estabilidade e do Estagio Probatori

2017/2020
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Art. 72 O funcionario habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
carreira ficara sujeito ao estagio probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) meses, sendo
necessario que o servidor efetivamente esteja desempenhando as atribuicdes de seu cargo,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do
cargo, observado os seguintes fatores:

[- Regra estabelecida no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Municipal e em legislagao especifica;

[1- O atendimento dos seguintes requisitos:

a)  Zelo, eficiéncia e criatividade no desempenho das atribuicdes de seu
cargo;
b) Assiduidade e pontualidade;
c) Produtividade;
d) Capacidade de iniciativa e de relacionamento;
€) Respeito e compromisso com a instituigao;
f)  Participagdo nas atividades promovidas pela instituigao;
g) Responsabilidade e disciplina; e

h) Idoneidade moral.

§12 A Comissdo Especial para avaliagao serd integrada no minimo por 03 (trés)
membros titulares e 01 (um) suplente, que substituird caso necessario, quando o membro titular
sera avaliado, todos designados pelo Chefe do Poder Legislativo.

§22 Dos membros nomeados para compor a Comissao Especial para avaliagdo
deverd ter um representante da area de Recursos Humanos da Camara Municipal de Matupa-
MT.

§3° Trés (3) meses antes de findo o periodo do estdgio probatério, a comissio
fara avaliagdo final, que devera, estar acompanhada das avaliagdes anteriores e submetida a
homologacdo da autoridade competente.

§4° O servidor n3ao aprovado no estagio probatdrio serd exonerado ou, se

estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado,as/determinagdes do Regime
Juridico Unico do Servidor Publico Municipal. @
MATUPA
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§5° O servidor em estagio probatério podera exercer cargos de provimento em
comissdo ou fungdes de diregao, chefia ou assessoramento no 6rgdo ou entidade de lotagéo, e
somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade para ocupar cargos de provimento em
comissao, ou equivalentes.

§6° Cabe a mesa diretora, garantir os meios necessarios para acompanhamento
e avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatorio.
§7° O Servidor apds cumprir o estagio probatdrio tera direito a ascensio

funcional, conforme estabelecido nesta Lei.

CAPITULO Il

DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 82 - A caracterizagao, atribuigdes e requisitos de provimento dos cargos em
comissao e efetivos constam do Anexo Il

Art. 92 - Os Niveis de Referéncias do Vencimento dos cargos efetivos criados
por esta Lei sdo os constantes no Anexo V.

Art. 10 - Os Cargos de Carreira dos servidores efetivos do Poder Legislativo

Municipal sao os constantes no Anexo I.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAOQ, ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
GESTAQ DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

SECAO |
Da Organizagdo

Art. 11 - S30 consideradas atividades administrativas proprias dos servidores

da Camara Municipal: %
MATUPA
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I - Técnico-Administrativas, as relacionadas com a permanente manutencgao e
adequagdo do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao cumprimento dos
objetivos institucionais.

Il - De diregao, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagédo e controle de
atividades.
Il — Técnico - cientificas aquelas auxiliares relacionadas a fiscalizacdo

acompanhamento e orientagdo legal dos procedimentos internos e assessoramento.

SECAO Il
Da Administra¢do de Pessoal e Gestdo do Sistema de Recursos Humanos
Art. 12 - A administragdo e gestao do sistema de recursos humanos de que trata
a presente Lei, compete a Diretoria Administrativa da Camara Municipal de Matupd - MT, a qual

cabera essencialmente:

I - Programar e coordenar a sistematica de avaliagdo de desempenho, incluindo
o detalhamento dos procedimentos previstos em Resolugdo, o treinamento dos avaliadores, bem
como o acompanhamento e a tabulagao dos resultados;

Il - Manter atualizadas as especificagdes de classe;

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

Art. 13 - Os servidores serdo designados para prestarem servigos nos diversos
setores do Poder Legislativo, em conformidade com as necessidades e peculiaridades de cada
setor e a disponibilidade de vagas e de pessoal:

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

Il - A pedido do servidor.

§ 12 No caso previsto no inciso | deste artigo, a moYimentagdo sera efetua
mediante solicitacao da respectiva chefia.
MATUPA
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§ 22 No caso previsto no inciso I, deste artigo, o servidor deverd efetuar a
respectiva solicita¢do por escrito, devidamente justificada, a Diretoria Administrativa, que deverd
se pronunciar no prazo maximo de 15 (quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que o servidor
estd lotado e a daquele em que deseja atuar, observadas as necessidades do servico.

Il - Para efeitos do caput deste artigo, todos os cargos e fungdes deverdo seguir
a estrutura hierarquica disposta no organograma do Anexo I, quantidade de vagas e requisitos
de cada cargo.

§ 12 No caso do disposto no caput deste artigo se tratar de nomeagdo aos
cargos de provimento em comissdo deverdo seguir as regras estipuladas no Art. 15 Incisos XIV e
XV desta Lei.

§ 22 As disposigOes dos cargos comissionados serdo conforme a necessidade e
quantidade de departamentos e setores da cdmara municipal de Matupa conforme Anexo l e Il
desta lei.

IV — Sera considerada para efeito desta lei a seguinte forma de estruturagio
administrativa:

a) Orgdo - Entidade Legislativa do municipio de Matupd regida por Lei

organica municipal, estatuto e leis subsidiarias. Administrada pelo plenario
e mesa diretora do qual nomea-se o presidente ordenador de despesas.

b) Assessoria Técnico-ciéntifica — Servidores com independéncia para avaliar
métodos e necessidades de aperfeigopamento para adequagdes legais dos
procedimentos internos, Aqui denominada apenas - Assessoria Técnica.

c) Diretoria administrativa Geral — Secretaria responsavel por adequar,
organizar e manter a estrutura administrativa em funcionamento, aqui
denominada apenas - Diretoria Geral.

d) Secretaria—Forma de Alocar tipos de procedimentos, processos, servicos e
documentos do 6rgao.

e) Departamentos — Alocados dentro da estrutura das secretarias (alinea d)

sao separados por tipo de atividades correlatas padendo ser subdividid
em setores. @
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CAPITULO V

DO PLANO DE CARREIRA E DOS CARGOS

Art. 14 - O Plano de Carreira conglomera cargos e salarios, tem por objetivo a
organizagao da a¢do da Camara Municipal, fundamentando-se na valorizagdo dos servidores,

bem como buscar o aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidad3os.

Art. 15 - O Plano de Cargos e Carreira constituem as seguintes definicdes:

| = CARGO PUBLICO - é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por Lei, com denominagdo prépria, ndmero certo e

vencimento a ser pago pelos cofres publicos.

Il — FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL - é a pessoa legalmente investida em
cargo publico e regida pelo Estatuto dos Funcionarios Pdblicos do Municipio;

Il — SERVIDOR PUBLICO é toda pessoa fisica que, legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo, presta servico remunerado a
Administragdo Publica Municipal.

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

V — EMPREGO PUBLICO - E cada uma das posi¢Bes necessarias ao
funcionamento e bom desempenho dos servigos publicos, instituidas por Lei na organizag3o do
funcionalismo, em numero definido, nomenclatura prépria e atribui¢des especificas, cabiveis a
um Empregado Publico;

VI - QUADRO DE PESSOAL - O universo de cargos e empregos que compdem a

VIl — NiVEL - Representados por numeros, indicam a classificacdo do servi
Efetivo de acordo com o tempo de servigo, para efeito de renumeracédo

estrutura funcional da Camara Municipal;
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VIl — REFERENCIA - é 0 nimero indicativo de posi¢ao hierarquica da classe a
que pertenga o cargo na escala de vencimento;

IX — CLASSE - A letra indicativa do valor progressivo da referéncia salarial,
dentro de uma mesma fungdo, em funcdo de critérios formalmente estabelecidos, tais como:
Formagao especifica e especializagdes.

X — CODIGO - ¢ a representagdo Grafica que definem a natureza do cargo, no
caso do quadro efetivo, simbolizado pelas letras QE e nos comissionados pelo DAS.

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

Xl — VENCIMENTO - A retribuigdo pecunidria bdsica fixada por Lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente ao
padrio;

X1l - REMUNERAGAO - O valor correspondente ao vencimento acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em Lei.

XIV- GRATIFICAGAO ESPECIAL: Gratificagdo temporaria pelo exercicio de
fungdo especial por servidor de cargos de provimento efetivo. Sdo Fungdes adversas que
atendem a exigéncias formais do 6rgdo, desta gratificagdo ndo incidird os descontos
previdenciarios e n3o se incorpora ao subsidio e provento para qualquer efeito. N3o serd
permitido o acumulo de fungdo gratificada. Os casos que incidirdo esta gratificacdo especial e
seus valores estdo dispostos no Anexo IV — A.

XV — CARGO DE CONFIANCA - O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo
em comissdo, tem como caracteristica paralela aos cargos comissionados que exercem atividades
de diregdo chefia e assessoramento, o servidor nomeado devera optar entre o vencimento do
cargo comissionado ou vencimento padrdao de cargo de provimento efetivo, acrescido de
gratificacdo de 50 % (cinquenta por cento) do subsidio do cargo comissionado n3o incidindo os
descontos previdenciarios e ndo se incorporando ao subsidio e provento para qualquer efeito.

Nao sera permitindo o acumulo de beneficios a titulo de gratificacdo espegial.
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especificacdo, dispostos hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade,
responsabilidade, experiéncia requerida e conhecimento demandado.

XVII- COEFICIENTE — Numero que representa o percentual que o servidor
efetivo acrescenta na sua progressao para efeito de renumerac3o e varia para efeito de NiVEL de
7% a 63% (sete a sessenta e trés pontos percentuais), e para efeito de CLASSE a variacdo entre 0

a 40% (zero a quarenta pontos percentuais), conforme Anexo IV.

XVIII — PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e normativo que define

0s cargos e as trajetdrias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.

CAPITULO VI

DO PROGRESSO FUNCIONAL

SECAO |

Do avancgo Funcional

Art. 16 — As possibilidades de ascensdo funcional na Carreira dos Servidores
Efetivos da Camara Municipal de Matupa - MT serdo concedidas em duas modalidades:
I. Progressao Vertical: por tempo de servico e merecimento.

II. Promogdo Horizontal: por nova titulagao profissional;

§ Unico Somente podera concorrer a ascensdo funcional de que trata o
presente Artigo, o servidor que estiver no efetivo exercicio de seu cargo, incluindo-se os
servidores de provimento efetivo que estiverem exercendo fungdes gratificadas e cargos

comissionados pertencentes a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Matupa-MT
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Subsecao I-

Da Progressao Vertical

Art. 17 A progressao vertical por tempo de servigo é a passagem do servidor
efetivo, de um nivel para outro subsequente, dentro da mesma Classe, desde que tenha sido
aprovado no estagio probatério:

§12 A progressdo por Nivel serd concedida no més subsequente ao
complemento do tempo de permanéncia de 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio no
cargo.

§22 Decorrido o prazo previsto no §12 deste artigo, se o érgdo ndo realizar
processo de avaliagdo de desempenho, a progressao vertical dar-se-a automaticamente.

§32 As linhas de progressao vertical sao representadas pelos nimeros, de 01 a
10, (Um a Dez) sendo este ultimo referente ao final de carreira. Anexo V.

8§42 O percentual de progressdes relativas a ascensao funcional, a serem
aplicados sobre o vencimento dos servidores efetivos, na Linha vertical (progressao por tempo

de servigo) é de 7% (sete por cento).

Art. 18 - Para ser elevado a outro nivel na progressao vertical, devera o servidor
contar com 03 (trés) anos de efetivo exercicio no vencimento padréo inicial para qual foi provido.
§ Unico - O intersticio minimo exigido para a concessdo da progressio é de 03
(trés) anos interruptos de efetivo exercicio. Considerando esse intersticio tempo maximo em que
o servidor permanecerd no mesmo Nivel do cargo de carreira para o qual foi empossado, até

alcangar o fim de carreira, observando para tanto, o fator do efetivo exercicio ininterrupto.

Subsecgio IlI-
Da Promocgédo Horizontal

Art. 19 A Promogdo Horizontal por titulagdo profissional é a passagem do

servidor efetivo de uma classe para outra no mesmo cargo, em virtude de comprovac¢ido da
A

habilitagdo e/ou certificagdo de aperfeicoamento, e/ou qualificagdo, e/ou capacitacd

profissional exigida para a respectiva classe, observado o cumprime o intervalo mini

2017/2020

03 (trés) anos em cada classe.
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Art. 20 A progressdo de Classes e de acordo com a fungdo exercida e contempla
(03) classes do Quadro efetivo designadas pelas letras “A”, “B”,”C”, sendo esta Ultima a referente
ao final de carreira.

§1° Em cada Classe o indice de percentual de acréscimo é igual a 20%, sendo
que na Classe “B”, o acréscimo ¢ de 20%, ( vinte por cento) sobre o saldrio base (Padr3o inicial
do cargo), na classe “C”, o acréscimo é de 40%, ( quarenta por cento), sobre o saldrio base
(padrao inicial do cargo).

§22 A representagdo dos requisitos de cada classe, fica assim definida:

I-Nivel Superior: Controlador, Contador, Advogado.

Classe Requisito de promocao Vencimento

A Habilitagdo em Curso de Nivel Superior completo | Padrdo Inicial do cargo;
de acordo com a drea de atuagdo e registro no
respectivo conselho de classe quando se tratar de
profissdo regulamentada.

B Requisito da Classe A, mais 200, (duzentas) horas | Padrao Inicial do cargo, acrescido
de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou | de 20%;

capacitagdo profissional e/ou profissionalizagdo
especifica.

C Requisito da Classe B, mais curso de pos- | Padrdo Inicial do cargo, acrescido
graduacgdo em nivel de especialista de no minimo | de 40%.

360 (trezentos e Sessenta) horas.

ll- Nivel Médio: Agente de Finangas e Controle, Agente Administrativo, Recepcionista, Técnico

de Audio, Video e Sistema e Funcdo de Técnico Administrativo.

Classe Requisito de promogao Vencimento
A Habilitagao em nivel de ensino Médio; Padrdo Inicial do cargo;
B Requisito da Classe A, mais 200 (duzentas) horas de cursos | Padrdo Inicial do cargo,

de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitacdo | acrescido de 20%;
profissional e/ou profissionalizacdo especifica.
C Requisito da Classe B, mais curso tecndlogo em nivel { Padrdo Inicial do cargo,
superior ou graduagdo em ensino superior. acrescido de 40%.
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lll-Ensino Fundamental Completo- Funcdo de Apoio Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais

e Guarda.

Classe Requisito de promogdo Vencimento

A Habilitagdao em nivel de ensino fundamental; Padrao Inicial do cargo;

B Requisito da Classe A, mais 200 (duzentas) horas de | Padr3o Inicial do cargo,
cursos de aperfeigoamento, qualificagdo e/ou ) .
capacitagao profissional e/ou  profissionalizagdo aatiegsisende A05;
especifica.

C Requisito da Classe B, mais habilitagdo em Ensino Padrdo Inicial do cargo,

Médio. acrescido de 40%.

Art. 21 As titulagBes inerentes ao requisito B s6 poderdo ser apresentadas apds
cumprido o estagio probatdrio. Uma vez apresentadas serdo encaminhadas para anélise de
progressao de classe que sé sera concedida com a certificagdo de disponibilidade orcamentaria
e certificagdo de ndo afetagdo no limite prudencial pelo departamento competente.

§12 Os cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e/ou capacitagdo profissional,
serdo conferidos e/ou reconhecidos por uma comissdo constituida por Ato Normativo do Chefe
do Poder Legislativo, para este fim e deverdo obedecer, dentre outros, os seguintes requisitos a
sua pontuagao:

a) carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas.

b) serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou qualificagdo
profissional, concluidos no maximo 05 (cinco) anos anteriores a data da concessdo da Promogao
Horizontal.

¢) somente serdo computados os cursos realizados dentro da drea de atuagdo
ou condizente, devendo ser avaliada a elevagdao por Comissao Especial para este fim.

d) todos os certificados deverdo ser oficialmente reconhecidos pelo Orgio
competente.

e) A carga horaria de cursos de aperfeicoamento e/o pacitacao profissional

contada para posicionamento na Classe ndo serdao recontados para efeito de nova Pro
Horizontal.
2017/2020
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§22 Qs Titulos de Ensino Médio, Graduagdo, Pds-Graduagdo/Especializag3o,
Mestrado ou Doutorado deverdo estar oficialmente reconhecidos pelo Orgdo Competente.

§32 As demais normas para o processo de avaliagdo para fins de ascensio
funcional, sdo as previstas neste Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos, Estatuto do Servidor
Municipal e Regulamento especifico, homologado pelo chefe do Poder Legislativo.

§42 A concessdo da ascensdo funcional previsto no caput deste artigo depende,
além dos critérios e requisitos disciplinados nesta Lei, de disponibilidade orcamentéaria e
financeira na forma da legislagdo vigente.

Art. 22 Para fins do disposto no artigo 19 desta Lei deverd ser observado os
seguintes limites legais:

a) O incentivo ndo podera ultrapassar 90% (noventa por cento) do limite
prudencial para gastos com pessoal, previsto na Lei de Responsabilidade e Gestdo Fiscal,
considerando-se como limite prudencial 95% do percentual dos 6% do total da despesa de
pessoal, calculada sobre a Receita Corrente Liquida do Municipio;

b) Para a concessdao da Promogdo Horizontal analisard o limite de 70% das
despesas de pessoal do legislativo em relagdo aos suprimentos recebidos pela Camara Municipal

§Unico - Caso ndo haja limite prudencial para a concessdo do disposto no artigo
19 da presente Lei, o servidor devera aguardar, até que haja disponibilidade no ano corrente
dentro do limite previsto no paragrafo anterior.

Art. 23 - E vedada a jungdo de qualquer gratificacdo ao vencimento base
quaisquer calculos financeiro..

Art. 24 — A promogao de classe deverd ser requerida pelo servidor, para
provocar o inicio do processo administrativo para concessao da ascensdo funcional.

Art. 25 - SO tera direito a progressao os servidores que além de satisfazer os
requisitos dos artigos anteriores, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as hipdteses
consideradas nesta lei.

Art. 26 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6rgdo de origem, a

disposi¢do de orgao federal, estadual ou de outro municipio, integrante da administracdo diret

ou indireta, do Poder Legislativo, do Poder Executivo ou do Poder Jugdicidrio, por um p

superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrerd a progressao durante o pericdo dg-afastamento.

2017/2020
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SEGAO 1l
Dos Candidatos a Progressdo

Art. 27 - Depois de concluida a analise devidamente formalizada dos servidores
com direito a progressdo, a Diretoria Administrativa organizara a relagdo dos servidores e a
encaminhara para que seja devidamente ratificada, pelo Chefe do Poder Legislativo e posteriores
anotacoes funcionais.

§ Unico. A relagdo de que trata o presente artigo mencionara:

I - a denominagdo da categoria funcional a que pertence o cargo;

Il - o nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos dados
documentais;

I - outras disposi¢Oes julgadas necessarias.

CAPITULO VII

DA RETRIBUICAO FINANCEIRA

Art. 28 - O valor da remuneracgao dos servidores ativos da Camara Municipal
sera corrigido sempre na mesma data e nos mesmos percentuais dos servidores do Poder
Executivo Municipal, ou antes, dependendo da disponibilidade financeira e a critério da Mesa
Diretora, com a aprovacgao do soberano Plenario, através de Lei Especifica.

§Unico - Os pensionistas e os servidores efetivos aposentados da Camara
Municipal, terdo os proventos reajustados de acordo com o disposto na legislagao previdenciaria
a que estiver vinculado.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 29- Apds a publicagdo desta Lei, a MESA DIRETORA tera o prazo de até
(trinta) dias para realizar as adequagdes quanto as fungdes inerentes ao quadro de pessoal
dispostos nesta Lei.

Art. 30 - S3o considerados extintos, os cargos ndo constahtes desta Lei.

s 2017/2020
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CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 31 - A nomeagao ou reenquadramento nominal de qualquer servidor em
cargo criado por esta Lei dar-se-4 através de Portaria do Presidente da CAmara.

Art. 32 - Aplica-se subsidiariamente a esta Lei, as disposi¢des relativas a
pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n? 19/98, 20/98, 41/2003, 47/2005 e 70/2012.

Art. 33 - Os atos necessarios a regulamentagdo dos preceitos desta Lei deverao
ser editados em até 180 (cento e oitenta) dias, a contar de sua publicagio.

Art. 34 - Quando da abertura do concurso publico para o preenchimento de
vagas do quadro de cargos efetivos da Camara Municipal, devera, obrigatoriamente, constar do
Edital Principal do concurso, todos os requisitos para provimento do cargo, ou referéncia fazendo

indicagao da legislagdo onde se encontram as disposi¢cdes pertinentes.

§Unico. E obrigatéria a publicagdo do Edital resumido no Diério Oficial do
Estado.

Art. 35 - A jornada didria de trabalho dos servidores poderd ser adequada em
horario que seja conveniente a Administracdo e aos Vereadores, com ato administrativo do
Presidente da Camara.

Art. 36 - A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores
podera, a critério da administragao, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais, desde que seja

cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 37. Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos que a acompanham.

Art. 38 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se todas

as disposi¢bes em contrario, em especial a Lei Complementar 141/2018 de 20 de fevereiro de

2018.
Paco Municipal Senador Jonas Pinheiro, aos trés dias do més de abril de dois mil e
dezenove.
Registrado na Secie i v,

de Adr_ninistracéo e Publicado p:
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ANEXO -1
ORGANOGRAMA DA ESTRURA ADMINISTRATIVA

Plenario

Mesa Diretora

Assessoria
Técnica

A

Controle Interno

Juridico

Dire¢ao Geral

Prefeitura Municipal de Matupa

-
Contabilidade
Secretaria Secretaria
Legislativa IAdministrativa
| | L | | ) |
| 1 | 1 1
Protocolo e Assessoria pp— Recursos Patrimonio
Arquivo Legislativa P Humanos

I

Ouvidoria

I

Licitagoes e
Contratos
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ANEXO I

Prefeitura Municipal de Matupa

LOTACIONOGRAMA CONFORME ORGANOGRAMA

Departamento/ Setor Cargos Provimento Vagas [otal
Plenario Vereador Eleigdo 9 i
Presidente Eleigao 1
MossiiiitErs V|ce-preS|d’er.1te Ele!gixo 1 9
12 Secretario Eleigdo 1
292 secretario Eleicdo 1
Controlador Interno Efetivo/ Concurso il
Assessoria Técnica Advogado Efetivo/ Concurso 1 3
Contador Efetivo/ Concurso 1
Diregdo Geral Diretor Administrativo Cargo de Confianca/ Comissionado | 1 1
Chefe de Departamento Cargo de Confianca/ Comissionado | 1
Recepcionista Efetivo/ Concurso 1
Seaia L alalative Agente Administrativo Efetivo/ Concurso 1 6
Técnico Administrativo Efetivo/ Concurso 1
Secretario Executivo Cargo de Confianga/ Comissionado | 1
Assessor Legislativo Cargo de Confianga/ Comissionado | 1
Chefe de Departamento de compras [argo de Confianga/ Comissionado | 1
Chefe de Departamento Cargo de Confianca/ Comissionado | 1
Técnico Administrativo Efetivo/ Concurso 2
| ) rall . Recepcionista Efetivo/ Concurso 1
secretaria Administrativa : b ’ ) il
Apoio administrativo Efetivo/ Concurso 2
Técnico em Informatica Efetivo/ Concurso 1
Guarda Efetivo/ Concurso 7
Agente de Finangas e Controle Efetivo/ Concurso i
Total 21l

A
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ANEXO Il -A
LOTACIONOGRAMA GERAL CONFORME TIPO DE FUNCAO DEPARTAMENTO
Assessaria Técnico- C|ent|ﬁca
Controlador Interno 01 - 01
Contador 01 - 01
Advogado 01 - 01
Diretoria Administrativa Geral
Diretor Administrativo I l 01 01
Secretaria Administrativa
Chefe de Departamento de Compras - 01 01
Chefe de Departamento - 01 01
Agente de Finangas e controle 01 = 01
Recepcionista 01 - 01
Técnico em Informatica 01 - 01
Técnico Administrativo 02 - 02
Apoio administrativo 02 - 02
Guarda 02 - 02
Secretaria Legislativa

Secretario Executivo - 01 01
Assessor Legislativo - 01 01
Agente Administrativo 01 - 01
Recepcionista 01 - 01
Técnico Administrativo 01 - 01
Chefe de Departamento - 01 01

|
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ANEXO Il
QUADRO EFETIVO

FUN(;f)ES REQUISITOS CARGA PADRAO DE VAGAS
cODIG HORARIA | VENCIMENTO
(0] (SEMANAL) |INICIAL
Controlador QE Ensino Superior| 20 HORAS 3.473,54 01
Interno com Registro no

Conselho Regional de
Contabilidade
Contador QE Ensino Superior| 20 HORAS 3.473,54 01
com Registro no
Conselho Regional de
Contabilidade

Advogado QE Ensino Superior| 20 HORAS 3.473,54 01
com Registro na
Ordem dos
Advogados do Brasil
Agente de Finangas | QE 22 Grau 40 HORAS 2.985,82 01
e Controle
Agente QE 22 Grau 40 HORAS 1.800,23 01
Administrativo
Técnico em | QE 22 Grau 40 HORAS 1.735,34 01
Informatica
Técnico QE 22 Grau 40 HORAS | 1.735,34 03
Administrativo
Recepcionista QE 22 Grau 40 HORAS 1.526,94 02
Apoio QE Alfabetizado 40 HORAS | 1.387,99 02
Administrativo
Guarda QE Alfabetizado 40 HORAS 1.398,99 02
TOTAL 15

ﬁ@ MATUPA
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ANEXO - IV
QUADRO COMISSIONADO

FUNGCOES Cddigo | VENCIMENTO VAGAS
Pessoal Externo
Diretor Administrativo DAS-I 4.000,00 01
Secretario Executivo DAS-II 2685,82 01
Chefe de Departamento de Compras DAS-III 2685,82 01
Chefe Departamento DAS-IV 2685,82 02
Assessor Legislativo DAS-V 2685,82 01
TOTAL .
ANEXO - IV - A

GRATIFICAGAO ESPECIAL

FUNCOES/ ENCARGOS VALOR EM
MOEDA

Responsavel Técnico - Ensino Superior com Registro em 6rgdo RS 760,00
fiscalizador da profissao.
Tesoureiro e Agente de Finangas e Controle RS 760,00
Fiscal de Contratos e Apoio Administrativo RS 460,00
Responsavel Patrimonio RS 360,00
Ouvidor RS 260,00

2017/2020
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ANEXO -V
DESCRICOES DE CARGOS
QUADRO: COMISSIONADO

coDIGO/I/n/m/iv

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
Formagao em curso superior

e Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Diretoria
Administrativa e a execugdo do processo legislativo de acordo com as deliberacfes da Mesa.

Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa Diretora nas suas atribuicdes inerentes aos
cargos diretivos, bem como auxiliar os demais vereadores. Responsavel pelas atividades politicas e
sociais da Camara Municipal compete assistir ao Presidente nas fungdes politico-administrativas,
cabendo-lhe especialmente o assessoramento para os contatos com os demais Vereadores, com 0s
municipes, entidades e associa¢bes de classe; atender e fazer encaminhar os interessados aos orgdos
competentes do legislativo, para atendimento ou solugao de consultas e reivindicagbes; responsavel
pela correspondéncia oficial da Camara Municipal compete a elaboragdo e destinacdo de toda
correspondéncia emitida oficialmente pela Camara e as recebidas, dando-lhes o encaminhamento
correto; Controla os projetos pautados, constando prazo para apreciagdo, adiamentos, aprova¢3o ou
rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitagcao da matéria; controla todas as matérias
constantes da pauta das Sessdes; supervisiona a elaboragdo de relatérios, bem como a elaborag3o das
Atas das Sessoes Solenes, Ordindrias e Extraordinarias; mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, Mogdes, Requerimentos, Indicagbes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio
magnético ou manual; atende o publico fornecendo informagdes atinentes a redagdo legislativa,
visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos; efetua o recebimento e expedigdo de documentos,
registrando em livros proprios ou utilizando o sistema informatizado para manter o controle de sua
tramitagdo; organiza e mantem atualizados os arquivos classificando os documentos por ordem
cronolégica e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos; controles funcionais,
recrutamento, sele¢do e treinamento de pessoal; desempenha demais tarefas que |he forem cometidas
pelo Chefe do Legislativo.
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¢) Instrugdo: Livre Nomeagao
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Auxilia, no desempenho e na execugdo de atividades legislativas e burocraticas dos vereadores e das
comissdes, nas sessdes da Edilidade e no tramite das proposituras; opera equipamentos disponiveis e
o0s sistemas e recursos informatizados, na execugao de suas atividades;

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS
Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria. Organizar o andamento do Processo
Legislativo em todas suas fases, participar das reunides da Casa, coordenando e controlando equipes e
atividades. Elaborar textos profissionais especializados. Redigir documentos oficiais. Transcrever
ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagdes etc. Aplicar as técnicas Secretariais
(arquivos, follow-up, agenda, reuniGes, viagens, cerimoniais etc.). Orientar na avaliagdo e na selecdo
da correspondéncia para fins de encaminhamento ao Superior. Conhecer e aplicar a legislacdo
pertinente a sua area de atuagdao e dos protocolos da Instituigdo. Participar de programa de
treinamento, quando convocado. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos,
cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa. Deve estar atento ao controle
da agenda do Presidente, bem como dos integrantes da Mesa Diretora; Manter a disposi¢do das
autoridades e da equipe técnica toda a documentagdo exigida para fins de controle e fiscalizagdo.

2017/2020
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e) Instrugdo: Livre Nomeagdo
f) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

¢ Chefia os trabalhos administrativos, auxiliando a Presidéncia, Diretoria Administrativa, Comissées e
Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos Legislativos da Camara.

Coordena os trabalhos do Departamento de compras, observar as normativas referentes ao setor,
realizar o planejamento anual de e mensal de compras, auxiliando no fechamento dos demonstrativos
mensais do Departamento sob sua responsabilidade; Examinar, conferir e instruir todos os processos
em tramitagao, referentes a drea de sua abrangéncia; Escriturar no Sistema Informatizado os atos e
fatos administrativos realizados no cumprimento de seu cargo, manter toda a documentagéo exigida
para fins de controle e fiscalizagdo, zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos junto ao
departamento sua competéncia, providenciar a elaboragdo de matérias, demonstrativos, atendendo
diretamente aos seus superiores, executar outras atribuicbes correlatas, a critério da Diretoria
Administrativa para o departamento ao qual foi designado, realizar compras, respondendo
diretamente pelas aquisicdes efetuadas, sendo impedido de efetuar qualquer tipo de compra sem o
consentimento do Presidente da casa legislativa.

A@ MATUPA
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g) Instrugdo: Livre Nomeacdo
h) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

e Dirige, coordena, planeja as atividades do departamento sob sua responsabilidade, auxiliando a
Presidéncia, Diretoria Administrativa, Comissées e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
Legislativos da Camara.

Coordena os trabalhos do Departamento de Nomeagdo, efetua o planejamento dos trabalhos, delega
atividades, auxiliando no fechamento dos demonstrativos mensais do Departamento sob sua
responsabilidade; Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagao, referentes a area de
sua abrangéncia; Escriturar no Sistema Informatizado os atos e fatos administrativos realizados no
cumprimento de seu cargo, manter a disposi¢ao das autoridades toda a documentagao exigida para fins
de controle e fiscalizagdo, zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos junto ao departamento sua
competéncia, providenciar a elaboragdo de matérias, demonstrativos, atendendo diretamente aos seus
superiores, zelar pela protegdo, conservagdo e limpeza dos bens mdveis sobre sua responsabilidade,
executar outras atribui¢des correlatas, a critério da Mesa Diretora para o departamento ao qual foi
designado.

Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 785254000 - Ma\tapé-MT

& MATUPA

Um povo forte, um municipio forte

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.goy.br



Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

i) Instrugao: Livre Nomeagao

j) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Realiza trabalhos burocraticos de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
eventuais do Poder Legislativo, como também solicitar manifestacdes técnicas com a finalidade de
orientar as comissdes e auxiliar na elaboragao de relatérios e pareceres, visando pautar os
vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas legislativas.

Executa servicos de assessoria legislativa trabalhos de coleta de dados solicitados pelos
vereadores, , Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagbes e necessidades da
Administracdo da Camara Municipal. Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executa
servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da
prépria organizagao. Executa servicos simples de escritério, arquivando, tirando copias de
documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos
servicos administrativos.Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da organizacio,
prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos. Atende o municipe
ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe informacdes e
providenciar o seu devido encaminhamento. Registra as visitas, anotando os dados pessoais e
comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios. Recebe
a correspondéncia enderegada a Camara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe a
correta distribuigao. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Mato Grosso

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO , '
Ensino Superior Registrado no Conselho Regional de Contabilidade

SINTESE DOS DEVERES: Atividades de Nivel Superior, de grande complexidade, envolvendo
coordenagdo, supervisao e execucdo de fungbes relacionadas com o sistema de controle
interno.

ATRIBUICOES: supervisionar, coordenar e executar trabalhos examinando a legalidade e
avaliando os resultados quanto a aplicabilidade or¢amentaria, financeira e patrimonial no
ambito da camara municipal, bem da aplicagdo de seus recursos, exercer o controle das
operagdes financeiras, bem como os direitos e deveres da cdmara municipal, avaliar a
execugdo orcamentaria, tendo em vista a sua conformidade com as destinagdes e limites
previstos na legislagao pertinente, avaliar a gestdo da administracdo da cdmara municipal,
para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais, subsidiar através de
recomendagdes o exercicio do cargo de presidente, do diretor administrativo, e dos agentes
publicos no ambito do poder legislativo objetivando o aperfeicoamento da gestdo da cAmara
municipal, verificar e controlar, periodicamente, os limites e condigGes relativas as operagdes
financeiras, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas
com pessoal nos termos da lei de responsabilidade fiscal, prestar apoio ao 6rgdo de controle
externo no exercicio de suas fungdes constitucionais e legais; auditar os processos de
licitagdes, dispensa ou inexigibilidade para as contrata¢Ges de obras, servigos, fornecimentos
e outros; auditar a investidura nos cargos e fungbes publicas, a realizagdo de concursos
publicos, publicagdao de editais, prazos, despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos,
reavaliagbes, concessdao de vantagens; analisar procedimentos relativos a processos
disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; elaborar e implementar métodos de
controle; apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes, orientar e
expedir atos normativos para os departamentos da camara municipal; orientar e acompanhar
a execugao dos controles com vistas a assegurar a eficdcia, eficiéncia e economicidade na
administragao e na aplicagdo dos recursos publicos e garantir o cumprimento das normas
técnicas, administrativas e legais no ambito do Poder Legislativo Municipal
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Superior Registrado no Conselho Regional de Contabilidade
e Execucdo de tarefas de natureza Contabil.

Responsavel pelas finangas da Camara Municipal compete supervisionar, coordenar e executar servicos
inerentes a contabilidade geral da Camara; escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; promover a presta¢do, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis; examinar
empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contdbeis
mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e financeira, em
consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagaoc
patrimonial, econdémica e financeira, protocolar e arquivar toda documentagao sob sua
responsabilidade.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

e Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicacao de leis, decretos, regulamentos,
examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de
interesse da Camara Municipal.

Pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas dreas legislativa,
constitucional, fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras. Assessorar os vereadores na
elaboracgio de proposigdes complexas que exijam conhecimentos especializados de técnica legislativa,
nos projetos de lei, decreto legislativo, resolugdo e outras reposi¢Ges de tramitagdo normal da Camara
que requeiram essa técnica.

Orientar os Departamentos, a Diretoria Administrativa e as Comissdes técnicas especiais e Permanentes
da Camara no exercicio de suas fungdes.

Orientar aos diversos 6rgdos da Camara Municipal na observancia de normas técnicas legislativas e
regimentais, visando seu perfeito funcionamento. Organizar e controlar a tramitagdo dos processos
legislativos.

Emitir parecer, quando solicitado, quanto as normas técnicas de redagdo em proposi¢do a serem
apreciadas pelo plenario.

E demais atividades correlatas quando solicitadas pelo chefe imediato.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

l Ensino Médio
l ~ Execucdo de tarefas Administrativas

Responsavel pela elaboragdo da folha de pagamento de servidores da Camara municipal;
Auxilia na manutengdo do registro atualizado das contas bancarias de servidores da Camara
Municipal; Auxilia diretamente ao Contador (a) e Controlador nos trabalhos inerentes a
contabilidade da Camara Municipal quando; Executar outras tarefas correlatas ao cargo. Fazer
calculos relativos a fotha de pagamento, de indenizagdes, concessdes de vantagens e outras
relativas a movimentacdo de pessoal; manter atualizadas as fichas financeiras, verificando a
exatiddo dos pagamentos, bem como das informag¢des nos processos de diferenca de
vencimentos; anotar e manter atualizados todos os registros de treinamentos, recrutamento
e sele¢ao de pessoal, bem como participar em todas as etapas referentes a realizacdo de
concursos publicos; manter atualizadas as fichas de registros funcionais dos servidores,
anotando progressdo e promogao concedidas. Assim como instituir processos administrativos
quando necessario a procedimentos de puni¢des e outros correlatos, anotar faltas controlar
férias e demais correlatas dos servidores. Manter cadastro do drgdo e dos servidores
atualizados no sistema atendendo as solicitagbes do chefe imediato; controlar envios de
informacgdes previdenciarias mantendo-as atualizadas.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

‘ Ensino Médio Completo

e Execugdo de tarefas de natureza administrativa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS

Redigir ou participar da redagdo oficial, atos normativos e documentos legais; estudar processos
referentes a assuntos de carater geral ou especifico do setor e propor solugdes; manter registros das
atividades do 6rgdo elaborando na preparagdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas do setor em gue atua; coordenar a classificagdo, registro e conservagdo de processos, livros
e outros documentos, em arquivos especificos; elaborar sob orientag3o, quadros e tabelas estatisticas,
fluxogramas, organograma e graficos em geral; orientar servidores que o auxiliem na execugdo da
tarefas tipicas da classe; ler, registrar, selecionar e arquivar, quando for o caso e segundo orientacdo
recebida, documentos e publicagdes de interesse da unidade onde exerce suas fung¢des; colecionar leis,
decretos e outros atos normativos do interesse do setor em atua; examinar documentos efetuando
registros observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providencias; coordenar a publicacdo de
documentos para arquivos, selecionando aqueles que periodicamente, se destinem a incineragdo de
acordo com as normas que regem a matéria;
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Controla a agenda de seus superiores imediatos, estipulando ou informando horarios parwa
compromissos, reunides e outros. Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitacdes e necessidades
da Administragdo da Camara Municipal.

Executar atividades relacionadas a fungdo, como atendimento ao cidadao e telefénico; passar e receber
fax; ter conhecimento de informatica;receber e distribuir correspondéncias Executa servigos internos,
entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades da prépria organizag3o.
Assistente de portaria e protocolo, em missédo de atendimento ao Publico;

Assistente de servicos de expedigdo, comunicagdo interna e externa e atendimento telefonico:;

Opera mesa, aparelhos telefénicos e mesa de ligag3o.

Registra os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos municipes, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

Atende e efetuam ligagbes externas e internas, operando equipamentos telefonicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicag3o entre o usuario e o destinatario.

Executa servigos simples de escritdrio, arquivando, tirando cépias de documentos, atendendo telefone,
anotando recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos.

Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da organiza¢do, prestando informagdes
necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos, e demais atividades correlatas ao setor.

Executar atividades de telefonista como atender e transferir ligagdes internas e externas; zelar pelo
equipamento; registrar a duragdo das ligagdes, anotar recados e registrar chamadas.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Compreendem as tarefas de auxiliar a administragdo da Camara Municipal, as Comissbes e
Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos e execuc¢do das tarefas de natureza
administrativa.

O técnico em administracdo € o responsavel pelo arquivamento de documentos, insercio de
informagbes no banco de dados do Poder Legislativo, digita e confere contratos, digita cartas,
memorandos e afins, elabora planilhas de todo tipo, podendo também auxiliar na contabilidade e
Recursos Humanos. Fungdo de média dificuldade, burocrética, fica dificil definir com exatiddo suas
atribuicdes. Planeja e promove a execugdo de todas as atividades que for submetido, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos legislativos.
Executa servigos gerais de redagao e técnica legislativa. Classifica documentos e correspondéncias do
legislativo. Auxilia os assistentes parlamentares na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto
Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogdes, Indicagdes, etc. Auxilia na preparagao de
material para publicagdo na imprensa, objetivando a divulgacdo dos atos do poder legislativo. Executa
sob supervisdo direta, trabalhos relativos a recursos humanos, protocolo, finangas, patriménio, etc.
Elabora controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatdrios diversos. Executa quaisquer outras
atividades correlatas. Auxiliar administrativamente nas atividades de logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso da Camara Municipal, e demais atividades
correlatas ao setor de processamento, e demais atividades correlatas a fung3o.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Médio Completo, Curso Técnico com habilitagdo na area

Responsavel pela organizagdo do sistema de som, filmagens e edi¢des das reunides do Poder
Legislativo e tomadas de imagens quando solicitadas, Promover o Arquivamento e controle do
material gravado nas sessdes legislativas

Gerenciar a area de Tecnologia da Informagdo, respondendo pela execugdo de todas as
implanta¢bes necessarias, bem como pela consolidagdo de novas tecnologias, avaliando os
recursos disponiveis e buscando as possibilidades de suprimento das caréncias existentes.
Manter-se atualizado guanto as legislagbes concernentes as atividades desenvolvidas pelas
areas subordinadas, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de
publicagbes especializadas e participagdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de
sugerir mudangas, reciclar processos obsoletos e dar cumprimento as exigéncias legais vigentes.
Analisar criticamente os resultados obtidos pelas areas subordinadas e efetuar as corre¢des de
rumo necessarias, determinando ou propondo modificagbes nos programas preestabelecidos,
orientando os profissionais, esclarecendo duvidas, tomando decises ou sugerindo estudos
pertinentes.

| — Executar servigos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e
congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido;
Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessdes legislativas ou sempre que
necessario, respondendo por sua qualidade;

Il — Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de
som e video da Camara;

IV — Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video,
retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas dependéncias
da Camara e nas sessdes itinerantes;

V — Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plendrio, compreendendo a
instalagao de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a operacio dos equipamentos em
ambientes internos e externos:

VI- Promover o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material gravado nas sessdes
legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

VIl — Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem;

VIIl - Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por/niciativa propria oug .
Ihe forem atribuidas por superior. -’.‘ y
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Fundamental Incompleto

Responsavel pelo Apoio Administrativo compreendendo as a¢des de suporte na execugdo de
servicos de zeladoria, conservagdo e manutenc¢do da Camara Municipal, garantindo o
bom funcionamento, assegurando-lhes as condigBes de higiene e seguranga, prepara e serve
café, cha, agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa para administragio e demais
setores da Camara Municipal de Matupa.

Executa servigos de zeladoria no prédio da Camara Municipal, promovendo a limpeza e
conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem
e seguranga do prédio e o bem estar de seus ocupantes. Inspeciona as dependéncias da
Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remogdo ou incineracdo de residuos para
assegurar o bem estar dos ocupantes.

Prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal. Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar
sua posterior utilizagdo.

Efetua limpeza e higienizagdo da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros, para manter um
bom aspecto de higiene e limpeza. Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos
alimenticios e material de limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim
de atender ao expediente da Camara. Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo
superior imediato.

201772020

Site: www.matupa.mt.gov.br - E-mail: prefeitura@matupa.mt.ggv.br S LT

3
Av. Herminio Ometto n°. 101 - ZE-022 - Fone/Fax: (66) 3595-3100 - CEP. 785;;(000 -Wtupa-w MATUPA



Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Fundamental Incompleto

31

Zelar pelo patriménio da Camara Municipal prestando os servicos in loco tanto no periodo noturno
quanto no diurno; estar uniformizado e com os devidos equipamentos de seguranca; ter idoneidade
moral; ser responsavel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Camara Municipal,
principalmente nos periodos em que a mesma nao estiver em funcionamento.

Zelar pelo patriménio da Camara Municipal prestando os servigos in loco tanto no periodo noturno
quanto no diurno; estar uniformizado e com os devidos equipamentos de seguranca; ter idoneidade
moral; ser responsavel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Cdmara Municipal,
principalmente nos periodos em que a mesma nao estiver em funcionamento. E demais atividades
que envolvam a execugdo dos seguintes servios: Executar os servi¢os de guarda e vigilancia do prédio
da Camara Municipal;

Executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias do prédio da Camara Municipal e areas
adjacentes;

Controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos para evitar furto; Controlar a entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; Executar tarefas de auxilio a zeladoria e desempenhar outras
tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, e demais atividades
correlatas a sua fungao.
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Estado de Mato Grosso

ANEXO - VI

Prefeitura Municipal de Matupa

GRAFICO DAS PROGRESSOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO .

PROGRESSAO HORIZONTAL

CLASSES

A

C

PERCENTUAL

VENCIMENTO
PADRAO INICIAL

20%

40%

Sobre Classe "A"

Sobre Classe "A"

| 00 a 03 anos

Vencimento Padrao

Inicial
I 2 03 anoseumdiaal6anos | 7%
n 3 06 anos e um dia a 09 anos 14%
v 4 09 anoseumdiaa 12 anos | 21%
1 5 12 anoseumdiaa 15 anos | 28%
\ 6 15 anoseumdiaa 18 anos | 35%
Vil 7 18 anoseumdiaa 2l anos |42%
Vill 8 21 anoseumdiaa 24 anos | 49%
IX 9 24 anos e um dia a 27 anos | 56%
X 10 27 anoseum diaa30anos | 63%
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Prefeitura Municipal de Matupa

ANEXO VII
TABELAS DE ASCENSAO FUNCIONAL

Tabela 1 - CONTROLADOR (A) INTERNO (A)
Ensino Superior 20 horas

Nivel Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
it 0 e 3354 | 4168,24 4862,95
2 7% 3.716,68 4460,01 5203,35
3 14% 3.959,83 4751,80 5543,76
4 21% 4.202,98 5043,58 5884,17
5 28% 4.446,13 5335,35 6224,58
6 35% 4.689,27 5627,12 6564,97
7 42% 4.932,42 5918,90 6905,38
8 49% Bodhd/'S, S 6210,68 7245,79
9 56% 5.418,72 6502,46 7584,80
10 63% 5.661,87 6794,44 7926,61
Tabela 2 - CONTADOR (A)
Ensino Superior 20 horas
Nivel Classe
A B o
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
il 0 347354 4168,24 4862,95
2 7% 3.716,68 4460,01 5203,35
3 14% 3.959,83 4751,80 5543,76
4 21% 4.202,98 5043,58 5884,17
5 28% 4.446,13 5335,35 6224,58
6 35% 4.689,27 5627,12 6564,97
7 42% 4.932,42 5918,90 6905,38
8 49% 5.7, 57 6210,68 7245,79
9 56% 5.418,72 6502,46 7584,80
10 63% 5.661,87 6794,44 7926,61
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Tabela 3 - ADVOGADO
Ensino Superior 20 horas

Nivel Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
1 0 T "Reloe . 4168,24 4862,95
2 7% 3.716,68 4460,01 5203,35
3 14% 3.959,83 4751,80 5543,76
4 21% 4.202,98 5043,58 5884,17
5 28% 4.446,13 5335,35 6224,58
b 35% 4.689,27 5627,12 6564,97
7 42% 4.932,42 5918,90 6905,38
8 49% 5.175,57 6210,68 7245,79
9 56% 5.418,72 6502,46 7584,80
10 63% 5.661,87 6794,44 7926,61
Tabela 4 - AGENTE DE FINANGAS E CONTROLE
Ensino Médio 40 horas
Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
1 0 e e RERE D, . 3582,98 4180,15
2 7% 3.194,83 3833,79 4472,76
3 14% 3.403,83 4084,60 4765,37
4 21% 3.612,84 4335,41 5057,98
5 28% 3.821,85 4586,22 5350,59
6 35% 4.030,86 4837,03 5643,20
7 42% 4.239,86 5087,84 5935,81
8 49% 4.448,87 5338,65 6228,42
9 56% 4.657,88 5589,46 6521,03
10 63% 4.866,89 5840,26 6813,64
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Prefeitura Municipal de Matupa

Tabela 5- AGENTE ADMINISTRATIVO
Ensino médio 40 horas

Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%

il 0 e d8Bg23 2160,28 2520,32
2 7% 1.926,25 2311,50 2696,74
2] 14% 2.052,26 2462,71 2873,17
4 21% 2.178,28 2613,93 3049,59
5 28% 2.304,29 2765,15 3226,01
6 35% 2.430,31 2916,37 3402,43
V. 42% 2.556,33 3067,59 3578,86
8 49% 2.682,34 3218,81 3755,28
9 56% 2.808,36 3370,03 3931,70
10 63% 2.934,37 3521,25 4108,12

Tabela 6 - TECNICO EM INFORMATICA

Ensino médio 40 horas
Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%

1 0 s agasas - 2082,41 2429,48
2 7% 1.856,81 2228,18 2599,54
gl 14% 1.978,29 2373,95 2769,60
4 21% 2.099,76 2519,71 2939,67
5 28% 2.221,24 2665,48 3109,73
6 35% 2.342,71 2811,25 3279,79
7 42% 2.464,18 2957,02 3449,86
8 49% 2.585,66 3102,79 3619,92
9 56% 2.707,13 3248,56 3789,98
10 63% 2.828,60 3394,33 3960,05
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Tabela 7 - TECNICO ADMINISTRATIVO
Ensino Médio 40 horas

Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
1 0 e agashe. T 2082,41 2429,48
2 7% 1.856,81 2228,18 2599,54
3 14% 1.978,29 2373,95 2769,60
4 21% 2.099,76 2519,71 2939,67
5 28% 2.221,24 2665,48 3109,73
6 35% 2.342,71 2811,25 3279,79
i 42% 2.464,18 2957,02 3449,86
8 49% 2.585,66 3102,79 3619,92
9 56% 2.707,13 3248,56 3789,98
10 63% 2.828,60 3394,33 3960,05
Tabela 8 — RECEPCIONISTA
Ensino Médio 40 horas
Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
1 0 ~ EEETIVEE 2137,72
2 7% 1.633,83 1960,59 2287,36
3 14% 1.740,71 2088,85 2437,00
4 21% 1.847,60 2217,12 2586,64
5 28% 1.954,48 2345,38 2736,28
6 35% 2.061,37 2473,64 2885,92
7 42% 2.168,25 2601,91 3035,56
8 49% 2.275,14 2730,17 3185,20
S 56% 2.382,03 2858,43 3334,84
10 63% 2.488,91 2986,69 3484,48
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Tabela 9 — APOIO ADMINISTRATIVO
Ensino Fundamental Incompleto 40 horas

Classe
A B C
Nivel coeficiente 0% 20% 40%
1 0 138799 . 166559 1943,19
2 7% 1.485,15 1782,18 2079,21
3 14% 1:582,31 1898,77 2215,23
4 21% 1.679,47 2015,36 2351,26
5 28% 1.776,63 2131,95 2487,28
6 35% 1.873,79 2248,54 2623,30
7 42% LS7/0C)5 2365,13 2759,32
8 49% 2.068,11 2481,73 2895,35
9 56% 2.165,26 2598,32 3031,37
10 63% 2.262,42 2714,91 3167,39
Tabela 10 - GUARDA
Ensino Fundamental Incompleto 40 horas
Classe
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 40%
1 0 . 139899 167879 1958,59
2 7% 1.496,92 1796,30 2095,69
3 14% 1.594,85 1913,82 2232,79
4 21% 1.692,78 2031,83 2369,89
5 28% 1.790,71 2148,85 2506,99
6 35% 1.888,64 2266,36 2644,09
Vi 42% 1.986,57 2383,88 2781,19
8 49% 2.084,50 2501,39 2918,29
9 56% 2.182,42 2618,91 3055,39
10 63% 2.280,35 2736,42 3192,50
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