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BRUNO SANTOS MENA, Prefeito Municipal de Matupd - Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais;

FACO SABER, que a Cdmara Municipal de Vereadores aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12. Concede reajuste salarial aos Servidores do Quadro Geral do Poder
Legislativo do Municipio de Matupa-MT, no percentual de 7% (sete por cento) sendo a inflagdo
acumulada registrada pelo INPC/IBGE relativo aos meses de janeiro de 2023 a dezembro de
2023 e acompanhando a alta do saldrio minimo neste ano de 2024 3 concedido com efeitos
financeiros retroativos a 12 de fevereiro de 2024.

Art. 22, Para o efetivo cumprimento do disposto no Artigo 12, ficam alterados
os Anexos, lll, IV, V, VI e VIl da Lei Complementar 206, de 06 de junho de 2022, nos termos
das novas redag¢des dadas por esta Lei.

§12- Fica reajustado os saldrios dos cargos de Analista Contabil Administrativo
e Analista Técnico Legislativo.
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§22 Fica alterado os percentuais da Tabela 1 do Anexo V da Lei Complementar
206, de 06 de junho de 2022.

§32 Fica criado no dmbito da Cdmara Municipal de Matupa - MT o Cargo em
Comissdo de Agente de Contratagdo conforme anexos Ill, IV, V, Vi e VIl da Lei Complementar
206, de 06 de junho de 2022

Art. 32, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se todas as
disposi¢Ges em contrério.

Pago Municipal de Matupd, Estado de Mato Grosso, em 05 de fevereiro do ano de dois mil e
vinte e quatro.

BRUNO SANTOS MENA
Prefeito Municipal de Matup3
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ANEXO Il
QUADRO DOS SERVIDORES EFETIVOS

CARGA PADRAO DE
FUNCOES coDIGO REQUISITOS HORARIA VENCIMENTO VAGAS
(SEMANAL) INICIAL RS
Ensino Superior com
Controlador QE Registro 'no Conselho 30 HORAS 7.387,22 01
Interno Regional de
Contabilidade
Ensino Superior com
Contador qp | RegisronQeomeldt o L dRRs 7.387,22 01
Regional de
Contabilidade
Ensino Superior com
Registro na Ordem
Advogado QE dos Advorndas do 30 HORAS 7.387,22 01
Brasil
Analts e rovcate
Contabil QE g ; 40 HORAS 5.280,00 01
Administrativo egional de
Contabilidade
Diploma de Curso de
Nivel Superior,
fornecido por
i o bt :
Ana lst.a Tt?cnlco QE lnstltulgac? de ensino 40 HORAS 5.280,00 01
Legislativo oficial ou
reconhecido pelo
Ministério da
Educagdo.
ARSI QE 22 Grau 40 HORAS 2.935,01 03
Legislativo
Atendente QE 29 Grau 40 HORAS 2.489,89 02
Legislativo
Ensino Fundamental
e Carteira de
Motorista QE RublilE=o Aty 40 Horas 2.649,32 01
condugdo de
veiculos na categoria
IIDM‘
Apoio Fundamental
2.264,12 02
Administrativo Qs Completo TEITIRAS 5%,
TOTAL 13
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ANEXO - IV (Lei 206 de 06 de Junho de 2022)
QUADRO DOS SERVIDORES COMISSIONADOS

FUNCOES Cédigo VENCIMENTO VAGAS
Coordenador Geral DAS-I 9.095,00 01
Assessor Juridico DAS-II 7.820,63 01
Secretdrio Legislativo DAS-III 4.379,51 01
Supervisor de Compras DAS-IV 4.379,51 01
Supervisor Legislativo DAS-V 4.379,51 01
Supervisor de Recursos Humanos DAS-VI 4.379,51 01
Assessor Legislativo DAS-VII 4.379,51 01
Agente de Contratagao DAS-VIII 6.250,00 01

TOTAL 07
ANEXO -V
QUADRO DOS ADICIONAIS E GRATIFICACOES
Tabela 1
’ Funcdo de Gratificacdo Especial
Fungdes/ Encargos Cddigo Vagas Percentual Aplicado sobre o
Vencimento Base.
Responsdvel Técnico pelo envio das | FGE-I 01 100%
informagbes do Sistema Aplic e
Geobras ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso - TCE
Tesoureiro FGE-II 01 50%
Fiscal de Contratos FGE-IlI 01 50%
Ouvidor FGE -VI 01 30%
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ANEXO VI

CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-|

Cargo: Coordenador Geral

Vencimento Inicial: R$ 9.095,00

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera determinar
a presta¢do de servicos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Ensino Superior
b) Habilitacdo: Formagdo em Curso Superior

SINTESE DOS DEVERES:
Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Diretoria Administrativa e
a execucao do processo legislativo de acordo com as deliberacdes da Mesa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Diregdo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais; Consultoria e assessoramento
direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Cdmara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;
Acompanhar e coordenar o andamento de projetos em tramitacdo; Comparecimento nas reunides
ordinarias e extraordinarias; Coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e dos
demais niveis de atendimento, visando a plena satisfacdo dos objetivos da gestdo; Assessorar os
Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo, principalmente os relacionados
com os projetos de lei em tramitacdo; Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores, nos
trabalhos das Comissdes, sempre que sua presenca for solicitada; Solicitar, quando entender
necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes
a Camara Municipal; Coordenar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos,
portarias, resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos; Coordenar e Determinar a
identificacdo, recorte e o arquivamento das publicages efetuadas na imprensa oficial ou privada que
mencionam as atividades da Cimara; Determinar, analisar, todos os contratos, convénios, licitacoes,
ajustes ou similares de que participe o Legislativo; Realizar levantamento junto ao Executivo
Municipal sobre os valores dos duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o
disposto no Art. 29-A da Constituigdo Federal do Brasil; Assessorar os expedientes inerentes a
alteragdo de Leis e normas regimentais, apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas
atividades; Orientar seus subordinados na execu¢do de suas tarefas; analisar e supervisionar as
necessidades de recursos humanos e materiais para a manutengdo dos trabalhos legislativos.
Assessorar e realizar, a pedido da Presidéncia as consolidagdes de alteracdes em Regimento Interno,
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Lei Organica e demais leis municipais. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente
abusivas ou ilegais; Manter Organizacdo e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-II

Cargo: Assessor Juridico

Vencimento Inicial: RS 7.820,63

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera determinar
a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Nivel Superior em Direito
b) Habilitagdo: Habilitacdo legal para o exercicio da fungdo com registro na OAB.

SINTESE DOS DEVERES:

Exercer as fungdes de consultoria e de assessoramento juridico, de coordenagdo e supervisdo técnico-
juridica do Poder Legislativo, na aplicagdo e controle das normas juridicas, bem como emitir
pareceres, prestar assessoramento a Mesa Diretora, Vereadores e Servidores da Casa na elaboracdo
de processo legislativo e no controle preventivo de constitucionalidade e de legalidade dos atos
administrativos e atos legislativos.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Assessorar os vereadores e demais servidores do legislativo nos assuntos juridicos da Camara e nos
assuntos que demandarem sigilo e confianga por parte da Mesa Diretora, desde que ndo
correspondam a competéncia exclusiva de outros cargos ou departamentos; Assessorar 0s
vereadores e demais servidores da Camara em reunifes e eventos; Acompanhar e assessorar 0s
trabalhos atinentes a presidéncia legislativa e ao presidente da mesa diretora; Assessorar, organizar
e atuar nas comissoes relativas a avaliacdo dos projetos legislativos; Analisar e orientar a aplicagao
de leis e regulamentos no ambito do poder legislativo; Estudar e sugerir solugdes para assuntos de
ordem administrativo-legal de interesse da instituicdo; Prestar assessoramento aos gabinetes dos
vereadores quanto a aplicacdo da legislacdo relativa a direitos e deveres, encargos e
responsabilidades, 6nus e vantagens de servidores, indicando a solugdo e procedimento referente a
tais assuntos; Assessorar os vereadores na elaboragdo de anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e
demais atos oficiais que digam respeito a assuntos legislativos e administrativos da Camara; Executar
toda e qualquer delegagdo de atribuigdo recebida do Presidente, respeitadas as atribuicdes do cargo;
Emitir parecer sobre consultas formuladas a Assessoria Juridica pelo Presidente, demais vereadores
ou pelos Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; Examinar projetos de leis, resolugdes,
justificativas de vetos, emendas, regulamentos, e outros atos de natureza juridica; Atender aos
pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores; Auxiliar as comissdées nos

Rua 02 n° 336 — Bairro ZC1-001 — Fone: (66) 3595-1841 — CEP: 78.525-000 — Matupa/MT
Site: www.camaramatupa.mt.gov.br — E-mail: ouvidoria@camaramatupa.mt.gov.br



Estado de Mato Grosso

Camara Municipal De Matupa
CNPJ: 36.889.921/0001-02

trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais; Desempenhar com zelo, dedicagao,
eficiéncia e presteza, as fun¢des sob sua responsabilidade e as que lhe forem atribuidas pela
Presidéncia; Zelar pela regularidade dos feitos e observar sigilo funcional quanto a matéria dos
procedimentos em que atuar; Levar ao conhecimento da Presidéncia as Irregularidades de que tiver
ciéncia, em razdo do exercicio do cargo ou fung¢do; Agir com discrigdo nas atribuicdes de seu cargo ou
fungdo, guardando sigilo sobre assuntos internos; Manter conduta compativel com a moralidade
administrativa; Apresentar ao superior hierarquico, quando solicitado, relatério de suas atividades,
com dados estatisticos ou qualitativos. Sugerir a Mesa Diretora da Camara o ajuizamento de agdo
direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal, através de parecer emitido ao
Presidente da Camara; Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais;
Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidéncia da Camara, tais como
auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos. Manter Organizagdo e
limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-IlI

Cargo: Secretario Legislativo

Vencimento Inicial: RS 4.379,51

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva;

b) Regime Especial: o exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera
determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento
ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Instrucdo: Ensino Superior
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

SINTESE DOS DEVERES:
Assessora, no desempenho e na execugao de atividades legislativas e burocraticas dos vereadores e
das comissdes, nas sessoes da Edilidade e no tramite das proposituras;

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria. Organizar o andamento do Processo
Legislativo em todas suas fases, participar das reunides da Casa, coordenando e controlando equipes
e atividades. Redigir documentos oficiais. Transcrever discursos, conferéncias, palestras, atas e
explanagbes etc. Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, 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 drea de atua¢do e dos
protocolos da Instituicdo. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa. Deve estar atento ao controle da
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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 fiscalizagao.
Assessorar a formalizagdo das indicacGes, requerimentos e projetos de lei solicitados, bem como da
Pauta das Sessdes legislativas. Acompanhamento em todas as reunides das comissdes internas da
Camara, a fim de organizar, assessorar e anotar todos os tramites dos processos legislativos. Deve
comparecer as sessdes e juntamente com o Supervisor Legislativo para organizar todos os trabalhos
legislativos no que concerne a Pauta e documentos solicitados pelos Vereadores. Responsavel por
toda a agenda legislativa, devendo atender a todos os vereadores sem distingdo, anotando e
confeccionando todos os pedidos por ele solicitados. Cumprir ordens superiores, salvo quando
manifestamente abusivas ou ilegais; Manter Organizagdo e limpeza do proprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-IV

Cargo: Supervisor de Compras

Vencimento Inicial: R$ 4.379,51

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera determinar
a prestacdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Instrugdo: Ensino Superior
d) Habilitacdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

SINTESE DOS DEVERES:
Chefia os trabalhos administrativos que dizem respeito as aquisicdes da Camara Municipal.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Coordenar os trabalhos do Departamento de compras, apresentando planejamento das aquisi¢ées
anuais, observar as normativas referentes ao setor, auxiliando no fechamento dos demonstrativos
mensais do Departamento sob sua responsabilidade; Examinar, conferir e instruir todos os processos
em tramitagdo, referentes a drea de sua abrangéncia; Escriturar no Sistema Informatizado os atos e
fatos administrativos realizados no cumprimento de seu cargo, manter toda a documentacgdo 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 atribuicdes correlatas, a critério da Diretoria
Administrativa para o departamento ao qual foi designado, respondendo pelos atos de sua
competéncia. Assessorar e fornecer os documentos necessarios para as publicacdes, dando
publicidade e transparéncia a todos os atos confeccionados pelo respectivo setor. Cumprir ordens
superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais; Manter Organizagdo e limpeza do
proprio setor.
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ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-V

Cargo: Supervisor Legislativo

Vencimento Inicial: RS 4.379,51

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedica¢do Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera determinar
a prestacgdo de servigos externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Instrugcdo: Ensino Superior
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

SINTESE DOS DEVERES:
Dirige, coordena, planeja as atividades do departamento sob sua responsabilidade, auxiliando a
Presidéncia, Coordenadoria Geral, Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
Legislativos da Camara.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Coordena os trabalhos do Departamento legislativo, efetua o planejamento dos trabalhos, delega
atividades, auxiliando no fechamento dos relatérios mensais do Departamento sob sua
responsabilidade; Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitacdo, referentes a drea
de sua abrangéncia; manter a disposicdo das autoridades toda a documentagdo exigida para fins de
controle e fiscalizagdo, zelar pelo bom desenvolvimento dos trabalhos junto ao departamento sua
competéncia, providenciar a elaboracdao de matérias, demonstrativos, atendendo diretamente aos
seus superiores, zelar pela protecdo, conservacdao e limpeza dos bens modveis sobre sua
responsabilidade, executar outras atribuicbes correlatas, a critério da Mesa Diretora para o
departamento ao qual foi designado. Assessorar a elaboracdo da Pauta das Sessoes legislativas, envio
com antecedéncia a todos os vereadores, bem como a publicidade e transparéncia das leis que
estejam na camara, desde seu protocolo até seu tramite interno. Auxilia o Presidente,
confeccionando atos, oficios, documentos internos e quais forem as necessidades que o Presidente
designar, respeitando os limites de suas atribuicdes. Tem responsabilidade de cientificar todos os
funcionarios e vereadores de reunides, projetos, sessdes e demais compromissos. Deve comparecer
as sessoes e juntamente com a Secretaria Legislativa organizar todos os trabalhos legislativos no que
concerne a Pauta e documentos solicitados pelos Vereadores. Cumprir ordens superiores, salvo
quando manifestamente abusivas ou ilegais; Manter Organizacgado e limpeza do proprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO
QUADRO: COMISSIONADO
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CODIGO DAS-VI

Cargo: Supervisor de Recursos Humanos

Vencimento Inicial: R$ 4.379,51

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou funcdo é de provimento comissionado o que poderd determinar
a prestacdo de servigos externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Instrugdo: Ensino Superior
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

SINTESE DOS DEVERES:

Realiza trabalhos burocraticos de natureza complexa, para atender rotinas de Departamento de
pessoal preestabelecidas, e eventuais do Poder Legislativo, como também solicitar manifestagdes
técnicas com a finalidade de orientar as comissdes de avaliagdo de estagio probatdrio e correlatas
como de ascensdo funcional,

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Coordenar todos os trabalhos de sele¢do, admissdao, exoneragdo, demissdo, informes, arquivamento
e organizacdo do departamento de recursos humanos. Examina direito e encaminha para a
Coordenadoria todos os fatos e necessidades de normatizagdao quanto aos fatos e constatacdes de
sua al¢ada. Recebe os requerimentos dos servidores e presta-lhes qualquer informacgao, cientifica e
orienta quanto aos direitos e deveres. Coordena o planejamento de férias, licengas prémio, Estuda o
planejamento dos direitos de promogdo e progressdes e encaminha para avaliagdo de comissdes.
Supervisiona o ponto dos servidores, registrando as faltas e demais fatos que afetem a confeccdo da
folha de pagamentos. Controla o Lotacionograma. Supervisionar o Cadastro dos servidores em suas
categorias, classes e niveis funcionais. Supervisionar a Confeccdo da folha de pagamentos entre
outras atividades de sua competéncia que venham a surgir nos procedimentos internos do
departamento de pessoal. Compete ao mesmo zelar pelo arquivo de documentos e fichas funcionais
dos servidores, direcionar os trabalhos e caso necessario cientificar o Presidente nos casos de
funciondrios que ndo estdo executando de forma adequada suas fungdes, podendo inclusive,
cientificar e notificar o préprio funciondrio de suas atribuigdes, ndo sendo acolhida a postura a qual
se espera do servidor, o chefe do RH, pode encaminhar a situa¢do ao Superior hierarquico. Cumprir
ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais; Manter Organizacdo e limpeza
do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-VII

Cargo: Assessor Legislativo
Vencimento Inicial: R$ 4.379,51

Horas semanais: 40 HORAS SEMANAIS
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
¢) Instrucdo: Ensino médio completo
d) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

SINTESE DOS DEVERES:
Realiza trabalhos de produgdo/ organizagdo e registros de informagdo para atender os servigos de
publicidade e comunicag¢do a sociedade.

ATRIBUIC(")ES CARACTERISTICAS:

Assessorar o legislativo no setor de comunica¢des quanto a elaboracdo de artigos, comentdrios,
noticidrios e editoriais de interesse da Camara para jornal, radio, televisdo e outros meios
audiovisuais, inclusive via Internet; Chefiar a elaboracgdo e divulgacdo dos releases para a imprensa
local, regional, estadual e nacional, inclusive via internet; Assessorar a Coordenagdo do arquivo e
controle de publicacdo de todos os releases enviados a imprensa, bem como gerenciar o banco de
dados relativo a atividade institucional, contratos de publicidades institucionais, enfim todos servigos
em favor da politica de comunica¢do do Legislativo; Gerenciar as noticias relativas as atividades do
Legislativo, divulgadas pela Imprensa; Coordenar a execugdo de trabalhos de videogravagao, coleta
de dados e cobertura fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional, inclusive as
transmissdes das sessoes legislativas segundo os meios disponibilizados pela gestdo; Chefiar a
Organizagdo arquivos de dudio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse
institucional; Chefiar e gerir informacdes aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da
Camara; Prestar assessoria em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo. Prestar assessoria na
coordenagdo de debates, seminarios, palestras e audiéncias publicas promovidas pelo Legislativo
Municipal; assessorar o Planejamento e execugdo de gravacdes de videos e confec¢do de demais
publicidades institucionais. Assessorar no programa de divulgagdo de interesse da Cdmara; quanto a
sua publicagdo. Assessorar nas tarefas relacionadas com as competéncias do 6rgdo em que esteja
lotado. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais; Manter
Organizacdo e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO DAS-VIlI

Cargo: Agente de Contratagdo

Vencimento Inicial: RS 6.250,00

Horas/Semanais:

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagao Exclusiva;

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo é de provimento comissionado o que podera determinar
a prestacdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
c) Instrugdo: Ensino Superior
d) Habilitagdo: cursos na area de licitagdo e pregoeiro.
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SINTESE DOS DEVERES:
Chefia os trabalhos administrativos que dizem respeito as aquisigdes da Camara Municipal.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores efetivos do quadro permanente da
Administracdo Publica Municipal para tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacdo (em todas
as suas modalidades), dar impulso ao procedimento licitatorio e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao.

Promover a condu¢do da Licitagdo (em todas as suas modalidades), com poderes para tomar
decisdes, acompanhar o tramite da licitagdo, dar impulso ao procedimento licitatério e executar
quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a homologacao,
podendo conduzir a negociagdo da proposta.

Sera auxiliado, sempre que necessdrio, por Equipe de Apoio composta por servidores da Camara
Municipal, respondendo individualmente pelos atos que praticar, salvo quando induzido a erro pela
atuacao da Equipe de Apoio.

Serd assessorado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno, sobre modelos de
minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos.

Podera ser substituido, no caso de licitacdo de bens ou servicos especiais, por Comissdo de
Contratagdo, que responderdo solidariamente por todos os atos praticados, ressalvado o membro
que expressar posi¢ao individual divergente fundamentada e registrada em ata.

Encerradas as fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos os recursos administrativos, o processo
licitatdrio sera encaminhado a autoridade superior, que poderd: determinar o retorno dos autos
para saneamento de irregularidades, revogar a licitagdio por motivo de conveniéncia e
oportunidade, proceder a anulagdo da licitagdo, de oficio ou mediante provocagdo de terceiros,
sempre que presente ilegalidade insanavel, e adjudicar o objeto e homologar a licitagdo.

Exercer outras atividades correlatas com as atribuigdes do cargo.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CODIGO QE

Cargo: Controlador Interno
Vencimento Inicial: RS RS 7.387,22
Horas semanais: 20 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Superior Formado em Contabilidade - Registrado no Conselho Regional de Contabilidade

SINTESE DOS DEVERES:
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Atividades de Nivel Superior, de grande complexidade, envolvendo coordenacdo, supervisdo e
execucdo de fungdes relacionadas com o sistema de controle interno.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos examinando a legalidade e avaliando os resultados
quanto a aplicabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito da camara municipal, bem
da aplicacdo de seus recursos, exercer o controle das operag¢des financeiras, bem como os direitos e
deveres da camara municipal, avaliar a execugdo orgamentaria, tendo em vista a sua conformidade
com as destinagdes e limites previstos na legislagdo pertinente, avaliar a gestdo da administragao da
camara municipal, para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos
atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais, subsidiar através de
recomendacgdes o exercicio do cargo de Presidente, do Coordenador Geral, e dos agentes publicos no
ambito do poder legislativo objetivando o aperfeigoamento da gestdo da Camara Municipal, verificar
e controlar, periodicamente, os limites e condigdes 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 érgdo de controle externo no exercicio de suas func¢des
constitucionais e legais; auditar os processos de licitagdes, dispensa ou inexigibilidade para as
contratagdes de obras, servigos, fornecimentos e outros; auditar a investidura nos cargos e fungdes
publicas, a realizagdo de concursos publicos, publicagdo de editais, prazos, despesas com pessoal,
limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes, concessdo de vantagens; analisar procedimentos relativos
a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos;

Representar junto ao Tribunal de Contas do Estado eventuais ilegalidades ou irregularidades, sob
pena, de responsabilidade solidaria. 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 execu¢do dos controles com vistas a
assegurar a eficacia, eficiéncia e economicidade na administracdo e na aplicacdo dos recursos
publicos e garantir o Cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais no ambito do Poder
Legislativo Municipal. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais;
Manter Organizagdo e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CODIGO QE

Cargo: Contador

Vencimento inicial: R$ 7.387,22
Horas/Semanais: 20 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Superior Formado em Contabilidade - Registrado no Conselho Regional de Contabilidade

SINTESE DOS DEVERES:
Execucdo de tarefas de natureza Contabil.
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ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Compete ao Contador coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade geral da Camara;
escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contadbeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario; promover a prestacgao,
acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corre¢do das operagOes contdbeis; examinar empenhos de despesa, verificando a
classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orcamentdrias, para o pagamento dos
compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execug¢dao orgamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e
normas vigentes para apresentar resultados da situagdao patrimonial, econdmica e financeira,
protocolar e arquivar toda documentagdo sob sua responsabilidade. Executa e auxilia todas as
obrigagGes assessdrias junto aos orgdos fiscalizadores; promove e auxilia com estudos de
planejamento or¢amentdrio anual para confecgdo da LOA. Emite relatérios contdbeis, notas de
empenhos, liquidacdo e pagamento atendendo as normas de contabilidade publica, conforme o
manual de contabilidade aplicada ao setor publico e o plano de contas aplicado ao setor publico.
Responde por todos os atos de registros contabeis. Cumprir ordens superiores, salvo quando
manifestamente abusivas ou ilegais; Manter Organizacdo e limpeza do proprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CcODIGO QE

Cargo: Advogado

Vencimento Inicial: RS 7.387,22
Horas/Semanais: 20 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Superior - com inscri¢do ativa na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).

SINTESE DOS DEVERES:

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

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas dareas legislativa,
constitucional, fiscal e tributdria, de recursos humanos e outras. Assessorar os vereadores na
elaboracdo de proposicdes complexas que exijam conhecimentos especializados de técnica
legislativa, nos projetos de lei, decreto legislativo, resolugdo e outras reposi¢cdes de tramitacdo
normal da Camara que requeiram essa técnica, quando solicitado. Emitir parecer, quando solicitado,
guanto as normas técnicas de redacdo em proposicdes a serem apreciadas pelo plendrio. Emitir
pareceres técnicos quanto aos procedimentos licitatérios, minutas contratuais e procedimentos
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internos que requeiram atencdo juridica. E demais atividades correlatas quando solicitadas. Analisar
e orientar quando dos processos administrativos internos de investigacdo em que ndo haja suspeigao.
Analisar os contratos firmados pela Cadmara Municipal, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir segurancga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente
publico e terceiros; Recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com o escopo de
manter as atividades do poder legislativo afinadas com os principios que regem a Cdmara Municipal
— principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;
Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios; elaborar modelos de
contratos administrativos; Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando
relacionados com a possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funcionarios etc. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente
abusivas ou ilegais; Manter Organizacdo e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO EFETIVO

CODIGO QE

Cargo: Analista Contabil Administrativo
Vencimento Inicial: RS 5.280,00

Horas semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO
Ensino Superior Formado em Contabilidade - Registrado no Conselho Regional de contabilidade

SINTESE DOS DEVERES:

Atividades de Nivel Superior, de grande complexidade, envolvendo orientagdo, supervisdo, auxilio e
execucdo de funcdes relacionadas com o sistema contabil e administrativo, além de responsabilidade
técnica contabil na auséncia do contador da cdmara municipal.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos administrativos. Auxiliar e acompanhar a elaboracao
dos relatdrios com andlise contdbil das contas orgamentdrias, financeiras e patrimoniais do
legislativo, acompanhar e executar servicos administrativos nos setores de compras, licitacdo,
recursos humanos. Auxiliar no gerenciamento da organizacdao dos pagamentos para que os empenhos
sejam pagos na ordem cronoldgica correta. Auxiliar a responsdvel técnica contabil nos balancetes
mensais, organizar os departamentos em relagdo a organizagdo administrativa, financeira e contabil
do legislativo. Organizar e conferir documentos relacionados as contas (compras, patriménio).
Auxiliar na elaboragdo das projecdes e planejamento orcamentdrias para o ano subsequente.
Orientar e acompanhar nos setores da coordenadoria administrativa e contdbil da Camara municipal
em relacdo as demandas dos auditores externos e internos. Acompanhar e executar quando for o
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caso das retengdes dos tributos e realizar as informagdes aos 6rgdos competentes através dos
sistemas determinados pela legislagdo vigente. Tera responsabilidade técnica contabil de forma
interina quando do afastamento do contador do legislativo por motivo de férias, auxilio-doenga ou
demais afastamentos previstos no estatuto do servidor do municipio de Matupa-MT. Quando em
substituicdo ao contador devera realizar as fungdes pertinentes aos registros contabeis, financeiros,
patrimoniais, e todos os procedimentos a este setor e cumprir os prazos legais na entrega das
demonstragdes contabeis, matrizes, LRF e demais informagdes que se fagam necessdrias. Controlar
0s estoques; realizar compras; fazer conciliacdo bancdria; executar
rotinas administrativas complexas; organizar e controlar os fluxos de trabalho; elaborar relatérios de
acompanhamento da drea administrativa.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CcODIGO QE

Cargo: Analista Técnico Legislativo
Vencimento Inicial: R$ 5.280,00
Horas/Semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Superior

SINTESE DOS DEVERES:

Elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e externo,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas
de programas e projetos; Executar trabalhos que envolvam a elaboracdo de projetos de leis e outras
proposituras, interpretagdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, atendimento ao publico,
recursos humanos e materiais. Executar e desenvolver trabalhos de suporte administrativo que
envolva servicos de informacdo, redacdo, digitacdo, expedicdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos.

ATRIBUIGOES CARACTERISTICAS:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, tais como: - participar de projetos
desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial das atividades do Poder Legislativo; Prestar assessoria as comissfes permanentes e
temporarias da Camara; Planejar e promover a execucdo de todas as atividades que for submetido,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados, para assegurar o bom andamento dos trabalhos
legislativos; Elaborar controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos; Executar
servigos gerais de redac¢do e técnica legislativa; Auxiliar na preparagdo de material para publicagdo na
imprensa, objetivando a divulga¢ao dos atos do legislativo; Elaborar pareceres para as comissoes,
solicitando orientagdes da Assessoria Técnica-Juridica, quando necessario; Pesquisar assuntos de
interesse dos Vereadores; participar das reuniées de Plendrio, auxiliando os Vereadores no que se
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fizer necessdrio; Prestar assessoria aos Vereadores na elaboragdo de projetos de Lei; Redigir
requerimento, pedidos de informagdes, indicagdes, atas das sessdes, quando solicitados pelos
Vereadores; Acompanhar o Vereador em reunides fora da sede, lavrando ata para arquivo da Cdmara;
Preparar documentos para instru¢do dos processos em tramite na Cadmara; Revisar o texto da lei
aprovada pelo Legislativo, para encaminhamento ao Prefeito para sanc¢do; Operar computador e
executar servigos de digitacdao atender ao publico, prestando-lhe informacgdes e encaminhando ao o
setor competente da Cdmara; Atender telefone, anotar e transferir informacées e recados, bem como
receber, separar e transferir correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais; Classificar,
organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotac¢des em fichas e livros
de controle; Zelar por todos equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a sua
preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos; Executar outras
atribuicdes afins. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou ilegais;
Manter Organizac¢ao e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CcODIGO QE

Cargo: Agente Legislativo

Vencimento Inicial: RS 2.935,01
Horas/Semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Médio Completo

SINTESE DOS DEVERES:
Execucdo de tarefas de natureza administrativa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Redigir ou participar da redacdo oficial, atos normativos e documentos legais; estudar processos
referentes a assuntos de carater geral ou especifico do setor e propor solu¢des; manter registros das
atividades do drgdo elaborando na preparagdo de relatérios parciais e anuais, atendendo &s
exigéncias ou normas do setor em que atua; executar a classificacdo, registro e conservacdo de
processos, livros e outros documentos, em arquivos especificos; elaborar sob orientagdo, quadros e
tabelas estatisticas, fluxogramas, organograma e gréficos em geral; orientar servidores que o auxiliem
na execugdo das tarefas tipicas da classe; ler, registrar, selecionar e arquivar, quando for o caso e
segundo orientagdo recebida, documentos e publicagbes de interesse da unidade onde exerce suas
funcdes; colecionar leis, decretos e outros atos normativos do interesse do setor em atua; examinar
documentos efetuando registros observando prazos, datas, posi¢coes financeiras, informando sobre
o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias; coordenar
a publicacdo de documentos para arquivos, selecionando. E responsavel pelo arquivamento de
documentos, inser¢cdo de informagdes no banco de dados do Poder Legislativo, digitar e conferir
contratos, digitar cartas, memorandos e afins, elaborar planilhas de todo tipo, podendo também
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auxiliar na contabilidade e Recursos Humanos. Funcdo de média dificuldade, burocratica. Planeja e
Executa todas as atividades que for submetido relativos a orgamento, materiais protocolo, arquivo,
contabilidade patrimdnio, almoxarifado, finangas e outros, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, elaborar controles, quadros graficos, demonstrativos e relatdrios diversos para assegurar
o bom andamento dos trabalhos legislativos e administrativos. Executa servigos gerais de redagdo e
técnica legislativa. Classifica documentos e correspondéncias do legislativo. Auxilia quando solicitado
na elaboragdo dos Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo; Requerimentos, Mocdes,
Indicagbes, etc. Auxilia na preparacdo de material para publicacdo na imprensa, objetivando a
divulgacdo dos atos do poder legislativo. Executa rotinas administrativas, nas atividades de
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso da Camara Municipal, e demais atividades
correlatas a sua designagdo. Cumprir ordens superiores, salvo quando manifestamente abusivas ou
ilegais; Manter Organiza¢do e limpeza do préprio setor.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CODIGO QE

Cargo: Atendente Legislativo
Vencimento Inicial: RS 2.489,89
Horas/Semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Médio Completo

SINTESE DOS DEVERES:

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

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS - PERFIL PROFISSIONAL:

Executar atividades relacionadas a fungao, como atendimento ao cidadao; Atender ligagdes, e demais
meios de comunica¢do com a sociedade, passar e receber fax; ter conhecimento de informatica;
receber e distribuir correspondéncias; Executar servicos internos, entregando documentos,
mensagens e pequenos volumes, em unidades da prépria organizagdo. Assistente de portaria e
protocolo, em missdo de atendimento ao publico; assistente de servigos de expedi¢do, comunicagao
interna e externa. Registra os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos
municipes, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios. Atende e efetuam ligagdes externas
e internas, operando equipamentos telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a
comunicagdo entre o usudrio e o destinatario. Executar servigos simples de escritério, arquivando,
tirando cdpias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o
andamento dos servicos administrativos. Orienta e encaminha visitantes as diversas unidades da
organiza¢do, prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos, e demais
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atividades correlatas ao setor. Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; Zelar pela portaria
do Legislativo. Manter Organizacao e limpeza do préprio setor. Protocolar, controlar e organizar as
publicagdbes em mural, inclusive seus prazos. Cumprir ordens superiores, salvo quando
manifestamente abusivas ou ilegais.

ANEXO VI

CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO

CODIGO QE

Cargo: Motorista

Vencimento Inicial: RS 2.649,32

Horas semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Fundamental e Carteira de Habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria “D”.

SINTESE DOS DEVERES:

Dirigir com seguranca e zelo os veiculos automotores da Camara Municipal, observando as normas
de transito e as normas internas estabelecidas nos regimentos do Poder Legislativo, ou pela
autoridade e designada.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua
e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica, e outros mecanismos, para certificar-se de suas
Condigdes de funcionamento e seguranga; Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de
Transito, seguindo mapas, itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e materiais
aos locais solicitados ou determinados; agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de
urbanidade recomenddveis; Zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos ao setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento; Providenciar, sempre
que necessario, o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes; Efetuar reparos de emergéncia
e troca de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizacdo em perfeitas condiges; Recolher o veiculo
apos liberagao, deixando-o, estacionado e fechado, corretamente; Realizar servigos prioritariamente
para fora do municipio, tais como: viagens levando vereadores, servidores da Camara Municipal, tais
como: entrega de correspondéncias, oficios, convites e outros documentos do Poder
Legislativo; Prestar contas dos adiantamento de viagem de acordo com as normativas internas da
Camara Municipal; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou
servidor por ele designado.

ANEXO VI
CARACTERISTICAS GERAIS DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DO PODER LEGISLATIVO

QUADRO: EFETIVO
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CcODIGO QE

Cargo: Apoio Administrativo
Vencimento inicial: RS 2.264,12
Horas/Semanais: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Ensino Fundamental Completo

SINTESE DOS DEVERES:

Responsavel pelo Apoio Administrativo compreendendo as agdes de suporte na execugao de servigos
de zeladoria, conservagdo e manutengao da Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento,
assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranca, prepara e serve café, cha, dgua e outros,
zelando pela ordem e limpeza da copa para administracdo e demais setores da Camara Municipal de
Matupa.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Executa servigos de zeladoria no prédio da Cdmara Municipal, promovendo a limpeza e conservacdo,
vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do
prédio e o bem estar de seus ocupantes. Inspecionar as dependéncias da Camara, efetuando os
trabalhos de limpeza, remoc&o ou incineragdo de residuos para assegurar o bem-estar dos ocupantes.
Prepara e serve café, chd, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os funciondrios 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, pe¢as, azulejos e outros, para manter
um bom aspecto de higiene e limpeza. Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
imediato.

ANEXO VIil (Lei 206 de 06 de Junho de 2022)
TABELAS DE VENCIMENTOS E CARREIRA DOS SERVIDORES EFETIVOS DO PODER

LEGISLATIVO Tabela 1 - CONTROLADOR (A) INTERNO (A)
Ensino Superior 30 horas

NIVEL CLASSE
i 5 A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 0%

1 0 7.387,22 8864,66 10342,11
2 7% 7.904,33 9485,19 11066,06
3 14% 8.421,43 10105,72 11790,00
4 21% 8.938,54 10726,24 12513,95
5 28% 9.455,64 11346,77 13237,90
6 35% 9.972,75 11967,30 13961,85
7 42% 10.489,85 12587,82 14685,79
8 49% 11.006,96 13208,35 15409,74
S 56% 11.524,06 13828,88 16133,69
10 63% 12.041,17 14449,40 16857,64
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Tabela 2 - CONTADOR (A)
Ensino Superior 30 horas

NIVEL CLASSE
Nivel Coeficiente £ D <
0% 20% 40%
1 0 7.387,22 8864,66 10342,11
2 7% 7.904,33 9485,19 11066,06
3 14% 8.421,43 10105,72 11790,00
4 21% 8.938,54 10726,24 12513,95
5 28% 9.455,64 11346,77 13237,90
6 35% 9.972,75 11967,30 13961,85
7 42% 10.489,85 12587,82 14685,79
8 49% 11.006,96 13208,35 15409,74
9 56% 11.524,06 13828,88 16133,69
10 63% 12.041,17 14449,40 16857,64
Tabela 3 - ADVOGADO
Ensino Superior 30 horas
NIVEL CLASSE
" A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 20%
1 0 7.387,22 8864,66 10342,11
2 7% 7.904,33 9485,19 11066,06
3 14% 8.421,43 10105,72 11790,00
4 21% 8.938,54 10726,24 12513,95
5 28% 9.455,64 11346,77 13237,90
6 35% 9.972,75 11967,30 13961,85
7 42% 10.489,85 12587,82 14685,79
8 49% 11.006,96 13208,35 15409,74
9 56% 11.524,06 13828,88 16133,69
10 63% 12.041,17 14449,40 16857,64
Tabela 4 — ANALISTA CONTABIL ADMINISTRATIVO
Ensino Superior 40 horas
NIVEL CLASSE
i fici A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 20%
1 0 5.280,00 6336,00 7392,00
2 7% 5.649,60 6779,52 7909,44
3 14% 6.019,20 7223,04 8426,88
4 21% 6.388,80 7666,56 8944,32
5 28% 6.758,40 8110,08 9461,76
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35% 7.128,00 8553,60 9979,20

42% 7.497,60 8997,12 10496,64
49% 7.867,20 9440,64 11014,08
56% 8.236,80 9884,16 11531,52
63% 8.606,40 10327,68 12048,96

Tabela 5 — ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO
Ensino Superior 40 horas

NIVEL CLASSE
" . A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% A%
1 0 5.280,00 6336,00 7392,00
2 7% 5.649,60 6779,52 7909,44
3 14% 6.019,20 7223,04 8426,88
4 21% 6.388,80 7666,56 8944,32
5 28% 6.758,40 8110,08 9461,76
6 35% 7.128,00 8553,60 9979,20
7 42% 7.497,60 8997,12 10496,64
8 49% 7.867,20 9440,64 11014,08
9 56% 8.236,80 9884,16 11531,52
10 63% 8.606,40 10327,68 12048,96
Tabela 6- AGENTE LEGISLATIVO
Ensino médio 40 horas
NIVEL CLASSE
, i A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 20%
1 0 2.935,01 3522,01 4109,01
2 7% 3.140,46 3768,55 4396,64
3 14% 3.345,91 4015,09 4684,28
4 21% 3.551,36 4261,63 4971,91
5 28% 3.756,81 4508,18 5259,54
6 35% 3.962,26 4754,72 5547,17
7 42% 4.167,71 5001,26 5834,80
8 49% 4.373,16 5247,80 6122,43
9 56% 4.578,62 5494,34 6410,06
10 63% 4.784,07 5740,88 6697,69
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Tabela 7- ATENDENTE LEGISLATIVO
Ensino médio 40 horas

NIVEL CLASSE
Nivel Coeficiente 2 2 J
0% 20% 40%
4 0 2.489,89 2987,87 3485,85
2 7% 2.664,18 3197,02 3729,86
3 14% 2.838,47 3406,17 3973,86
4 21% 3.012,77 3615,32 4217,87
5 28% 3.187,06 3824,47 4461,88
6 35% 3.361,35 4033,62 4705,89
7 42% 3.535,64 4242,77 4949,90
8 49% 3.709,94 4451,92 5193,91
9 56% 3.884,23 4661,07 5437,92
10 63% 4.058,52 4870,22 5681,93
Tabela 8 - MOTORISTA
Ensino Fundamental 40 horas
NIVEL CLASSE
A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 20%
1 0 2.649,32 3179,18 3709,05
2 7% 2.834,77 3401,73 3968,68
3 14% 3.020,22 3624,27 4228,31
4 21% 3.205,68 3846,81 4487,95
5 28% 3.391,13 4069,36 4747,58
6 35% 3.576,58 4291,90 5007,21
7 42% 3.762,03 4514,44 5266,85
8 49% 3.947,49 4736,98 5526,48
9 56% 4.132,94 4959,53 5786,11
10 63% 4.318,39 5182,07 6045,75
Tabela 9- APOIO ADMINISTRATIVO
Ensino Fundamental Completo 40 horas
NIVEL CLASSE
= A B C
Nivel Coeficiente 0% 20% 20%
1 0 2.264,12 2716,94 3169,77
2 7% 2.422,61 2907,13 3391,65
3 14% 2.581,10 3097,32 3613,54
4 21% 2.739,59 3287,50 3835,42
5 28% 2.898,07 3477,69 4057,30
6 35% 3.056,56 3667,87 4279,19
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42% 3.215,05 3858,06 4501,07
49% 3.373,54 4048,25 4722,95
56% 3.532,03 4238,43 4944,84
63% 3.690,52 4428,62 5166,72
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Mensagem

Senhores Vereadores
e Vereadora,

Encaminhamos a consideragdo desta Douta Casa e do Soberano Plenério, o
incluso Projeto de Lei Complementar n2.001/24, que visa reajustar o saldrio dos servidores do
quadro geral da Cdmara Municipal, no percentual de 7% (sete por cento), sendo a inflagdo acumulada
registrada pelo INPC/IBGE relativo ao ano de 2023.

Ressalta-se, que o indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC utilizado
para concessdo de reajuste, € em decorréncia do preconizado na LDO do exercicio de 2024, que
estabelece que deve ser utilizado como indexador o INPC divulgado pelo IBGE, conforme preconiza o
art.105, da Lei Organica do Municipio. Este aumento se mostra necessario em razdo do salério de
nosso municipio ser um dos menores de nossa regido, bem como traz um maior poder de compra
para a populagdo de nosso municipio.

O poder de compra é a capacidade de obter bens, mercadorias e servicos com
uma quantidade de dinheiro. A inflagdo é quem determina o aumento no poder de compra dos
cidaddos.

Diante do exposto, encaminhamos o presente Projeto de Lei em em Regime
de Urgéncia Especial devido a necessidade do mesmo receber duas votagdes e ter os seus efeitos
financeiros na folha de pagamento do més em curso, razdo pela qual solicitamos que esta matéria
seja analisada e obtenha deliberagdo favordvel na sua integra.

Plenario das Deliberagdes Victor Fidélis Donini, 05 de fevereiro de 2024.

Ver. MARGES ICASSATTI PORTE Ver. S FﬁQ JOSE PEREIRA

presidente 12 Secretario

w

i

Ver. JOSE D OUREDO Ver. DOUGLAS APARECID® PICOTTE BATISTA
-Presidente 29 Secretario
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