Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

LEI COMPLEMENTAR N° 048/2010

“Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras
Vencimento dos Servidores da Camara Municipal de
Matupd, Estabelece o Lotacmnograma, Regulamenta as
Atribuicdes dos Cargos e dd outras providéncias”.

FERNANDO ZAFONATTO. Prefeito Municipal de
Matupa, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribui¢des legais;

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

i

APIT 1
(- C ULO
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° - Este Projeto de Lei estabelece a Organizagio funcional da
Camara Municipal de Matupa - MT, regulamenta as atribui¢des dos cargos, cria o respectivo
Lotacionograma e estabelece o Plano de Cargos, Carreira e Vencimento dos Servidores do
Legislativo e da outras providéncias.
Art, 2° - O Regime Juridico dos Servidores da Camara e o
estatutano, disciplinado e regido pela Lei Complementar 001/1990 de 18 de Junho de 1990 —
Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Matupa e suas alteragdes.
CAPITULO IT
o SECAOI
. - DO QUADRO DE CARGOS

Art. 3" - Os cargos enquadram-se nos seguintes grupos:

I - de provimento em comiss3o;
11 - de provimento efetivo;

SECAOII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissdo, sdo de livre
nomeac3o e exoneragdo, e destinam-se a atender fungdes de confianga, enquadrados como de
direcéo, chefia, consulta ou assessoramento.
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§ 1° - Os cargos em comissdo sdo de livre escolha do Chefe do
Poder Legislativo e estdo elencados no Anexo IL, e suas delegagdes serfo descritas na portaria
que o nomear, bem como o Codigo que representara para efeito de renumeragio, representados
pela sigla DAS ( Diregio e assessoramento Superior) em algarismos romanos de I § IX.

§ 2° - Os cargos em comissdo, podem ser atribuidos & pessoas que
reinam habilidade técnica, condigdes e competéncia profissional para exercé-lo, tanto do Quadro
Efetivo, como pessoal externo, quando pessoal do Quadro Efetivo, pode a criténo da Mesa
Diretora, acrescer sobre o vencimento basico uma gratificagio, varidvel entre 10% a 40%,
dependendo da disponibilidade financeira, conforme Anexo IL.

§ 3° - O servidor designado para ocupar cargo em comissdo podera
optar pelos vencimentos do cargo de carreira ou do cargo em comissio para o qual foi nomeado,
ou a critério da Presidéncia obedecer o Anexo II.

§ 4° - Nenhuma gratificagdo relativa a cargo efetivo, poderd ser
calculada sobre a complementagdio relativa ao cargo comissionado, exceto 13° salario, o

;\ adicional de fénias e o saldrio-familia
SECAO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo, serdo providos
exclusivamente por nomeagio, com prévia aprovagdo em concurso publico de provas, ou de
provas e titulos.
§ 1° - Os cargos de provimento efetivo estdo elencados no Anexo I
da presente Let. _
§ 2°- Aplicar-se-4 aos servidores investidos em cargos efetivos, as
disposi¢oes desta Lei e do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais.
SECAQ IV
ps DO LOTACIONOGRAMA
-

Art. 6° - Constitwt o Lotacionograma da Cémara Municipal de
Matupa a tabela constante do Anexo VI

CAPITULO 111

DA CARACTERIZACAO, ATRIBUICOES E
REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7° - A caractenizagfo, atribuigSes e requisitos de provimento
dos cargos em comissdo e efetivos constam do Anexo HIL

Art. 8° - Os Niveis de Referéncias{dp Vencimenio dos cargos
cniados por esta Lei s30 os constantes no Anexo [V.

Y 4
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o Art. 9° - O Quadro de Carreira dos Cargos Efetivos do Poder
Legislativo Municipal ¢ os constantes no Anexo V.

CAPITULO IV,

DA ORG{\N]ZACAO, ADMINISTRACAO DE PESSOALE
GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

SECAO1
DA ORGANIZACAQ

Art. 10° - Sao consideradas atividades administrativas proprias dos
servidores da Cimara Municipal:

I — Técnico-Adnunistrativas, as relacionadas com a permanente
manutengdo ¢ adequagio do apoio técnico, administrativo e operacional necessarios ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

e

I1 — De dire¢dio, as inerentes ao exercicio de chefia, coordenagdo e
assessoramento.

SECAO II

DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL E GESTAO DO SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS

Art. 11° - A administragio ¢ gestio do sistema de recursos
humanos de que trata a presente Lei, compete a Diretona Admimstrativa da Camara Municipal
de Matupa - MT, a qual caber4 essencialmente:

I - implementar e coordenar a sistematica de avaliagdo de
desempenho, incluindo o detalhamento dos procedimentos previstos nesta Resolugdo, o
| treinamento dos avaliadores, bem como o acompanhamento ¢ a tabulag¢3o dos resultados;

11 - manter atualizadas as especificagdes de classe;

IIl - submeter ao Presidente da Camara Municipal os atos
necessarios a implantagdo e aplicagdo desta Le1.

Art. 11 - 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 servigos prestados pelo poder publico & comuridade.

II - A pedido do servidor.

”
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serd efetuada mediante solicitaglio da respectiva chefia.

§ 2° No caso previsto no inciso II, deste artigo, o servidor devera
efetuar a respectiva solicitagdo por escrito, devidamente justificada, a Diretoria Administrativa,
que devera se pronunciar no prazo maximo de 15 (quinze) dias, ouvida a chefia do setor em que
3 servidor esta lotado anteriormente e a daquele em que deseja atuar, observadas as necessidades -

0 Servigo. : : '

CAPITULO V
DO PLANO DE CARREIRA E DOS CARGOS
Art. 12 - O Plano de Carreira, englobando cargos e salaros, tem
por objetivo a organizagdo da agio da Camara Municipal, fundamentando-se na valorizagio dos

servidores, bem como buscar o aprimoramento dos servigos oferecidos aos cidadéos.

Art, 13 - Constituem Plano de Carreira:

R

I - CARGO PUBLICO - A posigio componente da estrutura
funcional , cnada por Lei, em quantidade definida, nomenclatura propnia, € vencimento
estabelecido;

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

III - SERVIDOR - Pessoa legalmente investida em cargo ou
fungdio remunerada no municipio, independentemente do regime adotado: Estatutario, CLT ou
Contrato por Tempo Determinado; '

IV — CARGO EM COMISSAO - ¢ o ocupado por servidor que
exerce fungio assim definida em Lei, em cardter transitorio, ndo gerando o seu exercicio, direitos
a permanéncia no mesma;

V — EMPREGO PUBLICO - £ a posi¢io criada eventualmente,
mais propriamente na Administragdo Indireta, instituido por Lei, em nomero defindo,
nomenclatura propria e atribuigdes especificas, cabiveis a um Empregado Publico;

V1 - EMPREGADO PUBLICO - E a pessoa legalmente investida
no servigo publico, que perceba contraprestago pecuniana e cujo vinculo seja regido pela CLT;

VII - QUADRO DE PESSOAL - O universo de cargos e
empregos que compdem a estrutura funcional da Camara Municipal,

VII - NIVEL - Representados por numeros, indicam a
classifica¢do do servidor Efetivo de acordo com o tempo de servigo, para efeito de renumeracéo.

IX — REFERENCIA - ¢ o nuamero indicativo de posigio
hierarquica da classe a que perteng¢a o cargo na escala de vencimento;

4
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X - CLASSE - A letra indicativa do valor progressivo da
referéncia salarial, dentro de uma mesma fungdo, em fun¢do de critérios formalmente
estabelecidos, tais como: Formagéo especifica e especializages.

XI - CODIGO - ¢ a representagio Grafica que definem a natureza
do cargo, no caso do quadro efetivo, simbolizado pelas letras QE e nos comussionados pelo
DAS.

XII - MERITO - Conjunto de atributos funcionais do titular do
cargo, reconhecidos em processo de avaliagio de desempenho, segundo indicadores de
dedicagdo 4 causa, produtividade, pontualidade, assidwidade, atitude participante, entre outros;

XIH — VENCIMENTO - A retribuigio pecunidria basica fixada
por Lei, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego
correspondente ao padrio;

XIV — REMUNERACAO - O valor comrespondente ao
vencimento acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em Lei

e
XV — CARREIRA - E uma série de cargos pertencentes a classes
diferentes, que guardam entre si uma relagio de afinidade quanto a natureza de trabalho e perfil
de especificagdo, dispostos hierarquicamente de conformidade com o grau de complexidade,
responsabilidade, experiéncia requerida ¢ conhecimento demandado.
XVI- Coeficiente — Numero que representa o percentual que o
servidor efetivo acrescenta na sua progressdo para efeito de renumeragfo e vara para efeito de
NIVEL de 1.0 a 1.63 ( um ponto zero a um ponto sessenta e trés, e para efeito de CLASSE DE
1.0 A 1.65 (um ponto zero a um ponto sessenta e cinco) dependendo da fungéo, conforme Anexo
V.
XVII - PLANO DE CARREIRAS - E o instrumento legal e
normativo que define os cargos e as trajetorias alternativas de carreira oferecidas ao servidor.
CAPITULO VI
- DA PROGRESSAQO FUNCIONAL
SECAO1
DA PROGRESSAO

Art. 14 - Progressdo é a elevagfio do servidor ao Nivel, ou Classe
imediatamente superior aquele a que pertence, dentro da mesma categoria funcional.

Parsgrafo Unico — A progressdo por Nivel sera concedida no més
subseqiente ao complemento do tempo de permanéncia de 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo
exercicio no cargo.

Art, 15 - Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha
horizontal por promogio, exclusivamente por critérios de Tempd de Servigo no Poder
Legislativo do Municipio de Matupa.
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Pardgrafo Unico - As linhas de progressdo horizontal, sio
representadas pelos nimeros, de 01 a 10, ( Um a Dez) sendo este ulimo referente ao final de
carreira. Anexo V.

Art. 16 - O servidor efetivo investido em cargo comissionado, serd
contado o tempo de servigo para fins de progressdo, que sera relativo somente ao cargo efetivo.

Art. 17 - O percentual de progressio relativas & ascensdo funcional,
a serem aplicados sobre o vencimento dos servidores efetivos, na Linha Horizontal (progressio
por tempo de servigo) € de 7% (sete por cento).

Art. 18 - E vedada a jungfio de qualquer gratificagiio ao vencimento
base para calculo de outro.

Art. 19 - Para ser elevado a outro nivel na progressio horizontal,
devera o servidor contar com 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio no vencimento
padrio inicial para qual foi provido.

& Art. 20 - O intersticio minimo exigido para a concessdo da
progressdo € de 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio. Considerando esse intersticio o
tempo maximo em que o servidor permanecera no mesmo Nivel do cargo de carreira para o qual
fo1 empossado, até alcangar o fim de carreira, observando para tanto, o faior do efetivo exercicio
ininterrupto.

Art. 21 - Quando houver completado o intersticio minimo exigido
e 4 Administragio nfo se pronunciar a respeito da progressdo, o servidor fara requerimento a
Mesa Diretora, solicitando a sua referida progressdo que devera ser imperativa.

Art. 22 — A progressio de Classe, do servidor efetivo se dara,
exclusivamente em acordo com sua formagdo escolar especifica a partir de sua efetivagio,
respeitando sempre um intersticio minimo de trés anos de uma classe para outra.

- 1 - A progressao de Classes ¢ vanavel de acordo com a
fungio exercida e contempla 06 atividades do Quadro
efetivo, no sentido Vertical.

- II- A diferenciagfio se da nas fungdes, as Classe sfo
representada pelas letras A; B e C, seguida pelos
respectivos coeficientes para efeito de renumeragio.

- III - A fung¢fio de Contador, inicia se na Classe A com
Coeficiente 1.00, exigindo a formagio de Bacharelado em
Ciéncias Contaveis e registro no respectivo Conselho
Classista, podendo ser algada a Classe B, seguida de um
coeficiente de 1.25, para efeito de renumeragdo sobre o
vencimento inicial, representado pela leira A, e serd
solicitada pelo servidor que contemplar especializagio, na
area de contabilidade publica, devidamente reconhecida
pelo MEC, acompanhado de go Minimo 200 Hs de cursos
de preparagio, oferecidos pel E de MT.
&
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pode evoluir para B, representada pelo coeficiente de 1.40,
respeitando o intersticio mimmo, para o servidor que algar a
formagdo em curso superior, relativos a area contabil ou
administrativa, podendo chegar a Classe C, acompanhada
pelo coeficiente de 1.65, mérito para aqueles servidores,
que fizerem especializagiio na area publica, acompanhadas
de no minimo de 200 hs de cursos preparatorios, em
instituigdes do setor publico, ou privado que prestem
servigos na area publica, de forma idonea.

-V- A fungio de Técnico em Processamento de Dados,
comec¢a pela Classe, representada pela letra A, exigindo
para isso formagio em segundo Grau, podendo evoluir para
a classe B, seguida pelo coeficiente, 1.40, para efeito de
renumeragdo, para aqueles servidores que contemplarem
formagio especifica ou na area contabil e administrativa.

-VI- A Fungfio de Técnico Administrativo come¢a pela
classe representada pela letra A, com exigéncia minima de
2° Grau, podendo evoluir para Classe B, acompanhado do
coeficiente 1.40 para o servidor que algar a formagfio em
curso superior, podendo evoluir para a Classe representada
pela letra C, acompanhada do coeficiente 1.65, para efeito
de renumerag3o, para o servidor que fizer especializagio em
instituicdio reconhecida pelo MEC, em érea inerente a
fungdo, acompanhado de no minimo 200 hs de cursos
preparatorios, oferecidos por instituigdes oficiais, ou
reconhecidamente no setor privado por servigos oferecidos
na area publica

- VII- A Funciio de Apoio Administrative, comeca pela
Classe representada pela letra A, que exige alfabetizagdo,
podendo evoluir para Classe B, acompanhada do
coeficiente de 1.40, para aqueles que concluirem o 2° Grau,
mais formagéo técnica especifica em institui¢do oficial.

-1IX- A func¢iio de Guarda, comega pela Classe
representada pela letra A, e tem exigéncia minima de
Alfabetizagfio, podendo evoluir para Classe B, seguida do
coeficiente 1.40, para aquele servidor que concluir o 2°
Grau e tiver formagdo técnica especifica em instituigdo
oficial.

Art. 23 - S6 tera direito a progressfio os servidores que além de
satisfazer os requisitos dos artigos anteriores, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as
hipoteses consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.
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Art. 24 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o orgio
de ongem, & disposi¢io de Orgdo federal, estadual ou de outro municipio, integrante da
administragio direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo
superior a 30 (trinta) dias, ndo concorrera a progressdo durante o periodo de afastamento.

Art. 25 - O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do
cargo em comissdo, terd direito a progressio, somente sobre o cargo efetivo.

Subsecio 11
Dos Candidatos A Progressio

Art. 26 - A Secretaria Executiva organizara a relagdo dos
servidores com direito 4 progressdo e a encaminharg para que seja devidamente ratificada, pelo
Chefe do Poder Legislativo e posteriores anotagdes funcionais.

Paragrafo Unico. A relagio de que trata o presente artigo

mencionara:
g I - adenominagdo da categoria funcional a que pertence o cargo,
1] - o0 nome dos servidores a serem promovidos, com os respectivos
dados documentais;
III - outras disposi¢des julgadas necessanas.
CAPITULO VIII
DA RETRIBUICAO FINANCEIRA
Art. 27° - O wvalor da remuneragdo dos servidores ativos,
pensionistas a aposentados da Cdmara Municipal, serd 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 aprovagio do soberano
Plendirio, através de lei Especifica.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
|-

Art, 28° - Apos a publicagéo desta Lei, a MESA DIRETORA terd
o prazo de até (irinta) dias para efetuar o reenquadramento do pessoal, nas determinagdes desta
Let

Art. 29° - Sdo considerados extintos, os cargos ndo constantes
desta Lei.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 30° - A nomeacdo ou reenquadramento nominal de qualguer
servidor em cargo criado por esta Lei, dar-se-a através de Portaria do Presidente da Cdmara.

sta Let, as disposigdes
(J/98. .

Art. 31° - Aplica-se subsidiariamente £
relativas a pessoal, constantes das Emendas Constitucionais n® 19/98 ¢
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Art. 32° - E estavel no servigo publico do municipio de Matupa, o
servidor que tiver cumprido o estagio probatorio com duragdo de 03 (irés) anos e que tenha sido
aprovado no mesmo.

. Art, 33° - Os atos necessarios a regulamentagio dos preceitos desta
Lei, deverdo ser editados no prazo de 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, deverd,
obrigatoriamente, constar do Edital Principal do concurso, todos os requisitos para provimento
do cargo, ou referéncia fazendo indica¢fio da legislagio onde se encontram as disposigdes
pertinentes. ] ,

Paragrafo Unico. E obnigatoria a publicagdo do Edital principal no
Diario Oficial do Estado.

Art. 35° - A jornada didria de trabalho dos servidores podera ser
adequada em horario que seja conveniente & Administragdo e aos Vereadores, com anuéncia do
Presidente da Camara.

Art. 36° - A jomada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais
dos servidores podera, a critério da administragio, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais,
desde que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

Art. 37° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagido, com
efeitos financeiros retroativo a 01 de F evergiro de 2010

Art. 38° - Ficam revogadas as Lei de n® 509/2005 e 606/2008,

revogando-se todas as disposigdes em contraro.

Pago Municipal Senador Jonas Pinheiro, pok vinte e trés dias do més de fevereiro de 2010.
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ANEXO -1
QUADRO EFETIVO
FUNCOES . REQUISITOS NIVEL PADRAO DE N° DE
CODI- DE VYVENCIMENTO | VAGAS
GO. REF. INICIAL
Contador QE Bacharel em 01 2.30,00 01
Ciéncias Contibeis
Agente de Financas ¢ Controle QE 2¢ Grau 02 1.545,00 02
Técnico em Processamento de QE 2° Grau 03 1.300,00 02
Dadaos
Técnico Administrativo QE 2° Grau 04 1.300.00 02
Apoio Administrativo QE Alfubetizado 05 772,00 02
Guarda QE Alfabetizado 6 650,00 02
TOTAL : 11
ANEXO-1
QUADRO COMISSIONADO
FUNCOES QUADRO Codigo | VENCIMENTO | VAGAS
EFETIVO Pessoal Externo
Diretor Administrativo VB+16 a 40% DAS-I 5.500,00 01
Chefe de Gabinete VB+1¢ a 40% DAS-II 3.500,00 0l
Secretario(a) Executivo VB+10 a 40% DAS-ITT 1.804, () 0l
Assessor Leglstativo VYB+10 a 40% DAS-TV 1.600,90 02
Chefe de Departamento 1.250,00 02
VB+10 a 40°% DAS-V
Coordenador de Departamento 1.050.00 02
VYB+10 a 40% DAS-VI
Cuordenador de Divisio VB+10 a 40%, 950,00 02
DAS-
- M
Assistente Legislative VB+16 a % 650,00 02
DAS-
Vi
Assessor de imprensa VB+10 4 40% DAS-IX 636,00 01
TOTAL i4
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ANEXO - III

i)ESCRJC(“)Es DE CARGOS
QUADRO: COMISSIONADO
CODIGO/I/I/IIIV/V/IVI/VII/VIIL
ATRIBUICOES

a) Descriciio Sumaria
¢ Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Diretoria
Administrativa e a execuc¢do do processo legislativo de acordo com as deliberagdes da Mesa.

b) Descrigiio Detalhada

¢ Examunar, conferir e instruir todos os processos em tramitagfio no Legislativo.

¢ Assinar como responsavel todos os documentos expedidos pela Diretonia Administrativa.

- * Promover a organizagio e controle de todas as atividades e competéncias da Diretoria,
estando apto a prestar conta de tarefas propnas, a qualquer tempo e sempre que solicitado.

e Responsavel pela correspondéncia oficial da Cimara Municipal, compete a elaboragdo e
destina¢dio de toda correspondéncia emutida oficialmente, dando-lhes o encaminhamento
correto.

e Organiza e mantém atualizados os arquivos do Legisiativo, possibilitando um controle

sistematico dos mesmos.

Responsavel pelos controles funcionais, recrutamento, selegio e treinamento de pessoal.

Auxihia na redagéo das correspondéncias oficiais da Cdmara.

Redige os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei e etc.

Onenta os vereadores em relagdo a técnica legislativa, auml:ando—os na elaboracio de

documentos pertinentes. :

» Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para aprecia¢do, adiamentos,
aprovagio ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagio da matéria.

» Executa outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

- CONDICOES DE TRABALHO

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucdo: Livre Nomeagio
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

CARGO:Diretor Administrativo; Secretario Executivo; Chefes de Departamentos; Chefes
de Divisdo;Coordenadores de Divisdo:

Coédigos/DAS- VTIV/V/VUVIL
ATRIBUICOES

a} Descriciio Sumadria

e Responsavel pelas finangas da Cidmara Municipal, compete supervisionar, coordenar ¢
executar servigos inerentes a contabilidade geral da Camara e elaborar e manter atualizado o
cadastro do patrimdnio do Poder Legislativo.

b) Descricéio Detalhada

¢ Escritura analiticamente os atos e fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langcamentos contabeis.

e Promove a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, assegurando o controle
contabil e orcamentario da Camara Municipal.

- ¢ Examina empenhos de despesa, verificando a classificagio e a existéncia de recursos nas
dotagdes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

» Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, em consonincia
com a let, para apresentar resultados da situagio patrimomial, econémica e financeira do
Poder Legislativo Municipal.

e Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Jomada: Regime de Tempo Integral € Dedicagdio Exclusiva
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sabados, domingos ¢ feriados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugiio: Livre Nomeagio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO
CODIGO: DAS/ KIGILIV;V;VI;VIL VIIL
ATRIBUICOES
a) Descricdo Sumaria _
e Secretaria todos os trabalhos burocraticos do Legislativo, executando servigos de redagdo e

técnica legislativa, classificando documentos e correspondéncias, auxiliando

e A Presidéncia, Diretoria Administrativa, Comissdes ¢ Vereadgres\no desenvolvimento dos
trabalhos Legislativos da Cadmara

b) Descricdo Detalhada

7 £
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

* Executa os trabalhos e se responsabiliza pela Secretaria Executiva, executando as fungdes
pertinentes ao Poder Legislativo.

* Auxilia na redagdo das correspondéncias oficiais da Cimara.

e Atende ao publico.

* Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para aprecia¢io, adiamentos,
aprovagio ou rejei¢lo € outros motivos de encerramento, para tramita¢do da matéria.

¢ Auxilia no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogdes,
Requerimentos, Indicagbes, Atos e Sistema de Referenciamento em meio magnético ou
manual.

* Auuilia nas atividades relacionadas ao protocolo, arquivos e zeladoria da Camara Municipal.

e Executa outras tarefas que lhe forem determunadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedica¢do Exclusiva
b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungio poderd determinar a presta¢do de servigos
. - externos, a noite, sabados, domingos e fenados, e atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Livre Nomeagio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO

CODIGO: DAS/ VIVTIVIV/VI/VI/VIIL

ATRIBUICOES

a) Descrigfio Sumaria
s Realiza trabalhos burocraticos de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
eventuais do Poder Legislativo.

- b) Descrigiio Detalhada

e Organizar os compromissos dos Vereadores, dispondo de horarios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes
em agendas, para o cumprimento das obnigagdes assurmudas.

¢ Recepcionar visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhé-los a
pessoa indicada ou prestar-lhes as informagdes desejadas.

e Anotar ditados de cartas, relatorios e outros tipos de documentos, para datilografa-los ou
digita-los, providenciar a expedigio e/ou arquivamento dos mesmos.

e Redigir e digitar correspondéncias inerentes ao Legislativo.

e Organizar € manter um arquivo privado de documentos visando o armazenamento de
informagdes e sua recuperagio.

e Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis para o bom
funcionamento do Legislativo.

e Auxiliar durante as sessdes, fomecendo matenal de apoio qge se fizer necessario para
atender as solicitagbes dos vereadores.

i
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

» Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncias,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da
Administragdo da CAmara Municipal.

e Executa outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung¢do poderd determinar a prestagio de servigos
externos, a notte, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucio: Livre Nomeagio.
b) Habilitagfio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADROQ: COMISSIONADO
CODIGOS: DAS/VIVHIV/V/IVI/VIVVIIL
ATRIBUICOES

a) Descrigcio Sumadria

o Executa trabalhos de coleta e de entrega, intemos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagBes e necessidades da
Administragdo da Camara Municipal Atende o publico em geral, identificando e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informag¢des e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas.

b) Descricio Detalhada

e Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em
unidades da propna organizagao.

o Executa servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de contas da
Administragdo da Camara Municipal.

» Executa servigos simples de escritono, arquivando, tirando copias de documentos, atendendo
telefone, anotando recados e outros, para auxiliar o0 andamento dos servigos administrativos.

¢ Orienta ¢ encaminha visitantes as diversas unidades da organizagdo, prestando informagdes
necessanas, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

e Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques para efetuar pagamentos e depositos.

» Atende o municipe ou visitante, identificando-o ¢ averiguando suas pretensées, para prestar-
Ihe informagdes 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 dirios.

* Recebe a comrespondéncia enderegada 4 Camara Municipal, bem como aos servidores,
dando-lhe a correta distribuigio.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: Regime de Tempo Integral e Dedicagio Exclusiva
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

b) Espectal: O exercicio do cargo efou fungfio podera determinar a prestagio de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrug¢do: Livre Nomeagio.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: EFETIVO
CODIGO/QE
Nivel de Referéncia: 02; 03; 04,
ATRIBUICOES
a) Descriciio Sumaria
- ¢ Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e extermos, de correspondéncia,

documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades da
Administragio da Cadmara Municipal.

b) Descriciio Detalhada
¢ Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em
unidades da prépna organizagio.

s Quando necessano, executa servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos de
contas da Administragdo da Camara Municipal.

¢ 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 organizagio, prestando informagdes
necessarias, atendendo as solicitagdes dos mesmos.

¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais
| - b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrucio: 1° Grau
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
QUADRO: EFETIVO
CODPIGO/QE.
Nivel de Referéncia: 02; 03; 04,

ATRIBUICOES

a) Descriciio Sumaria
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagBes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Compreende as tarefas de auxiliar a
administracio da Camara Municipal, as Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos
trabathos legislativos.

b) Descrigdo Detalhada
* [Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em
unidades da prépna organizagio.
Assistente de portaria e protocolo, em missdo de atendimento ao Publico;
Assistente de servigos de expedi¢do, comunicagio interna e externa e atendimento telefénico;
Opera mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligagfo.
Regisira os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais dos municipes,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.
» Atende e efetua ligagBes externas e internas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacgio entre o usuario € o destinatario.
¢ Redige os atos administrativos, expedientes, atas, resolugdes, projetos de lei e etc.
e Regisira as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome do
- solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o controle de custos.
e Zela do equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengio para assegurar o perfeito funcionamento.
¢ Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.
¢ Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedtiato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugio: 2° Grau
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: EFETIVO

CODIGO/QE.
Nivel de Referéncia: 02; 03; 04,

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumiria

s Atende o pablico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe
informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas. Executa e desenvolve trabalhos de
suporte administrativo que envolvam servicos de informagdo, redagfio, datilografia,
digitagdo, expedigio, distribui¢do e arquivamento de documentos.

b) Descri¢do Detalhada

* Planeja e promove a execugdo de todas as atividades que forfsubmetido, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, para assegurar o bom andamento dos/trabathos legislativos.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Matupa

Executa servigos gerais de redag3o e técnica legislativa.

Classifica documentos e correspondéncias do legislativo.

Auxilia os assistentes parlamentares na elaboragio dos Projetos de Lei, de Decreto

Legislativo, de Resolugdes; Requerimentos, Mogdes , Indicagdes, etc.

e Auxilia na preparagdo de material para publica¢do na imprensa, objetivando a divulgagdo dos
atos legislativo.

e Executa sob supervisdo direta, trabalhos relativos a recursos humanos, protocolo, financas,
patriménio, etc.

e Elabora controles, quadros, graficos, demonstrativos e relatorios diversos.

» Executa quaisquer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jomada: 40 horas semanais
b) Especial: sujeito a trabalho extemo, atendimento ao publico e ao uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugfio: 2° Grau
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para 0 bom desenvolvimento de suas tarefas.
c)
QUAQRO: EFETIVO
CODIGO/QE.

Nivel de Referéncia: 01; 02; 03; 04,
ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria
o Controla e executa servigos inerentes a contabilidade geral da Camara Municipal

a) Descricio Detathada

e Escriturar analiticamente os atos admunistrativos, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario.

e e Promover a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis.
 Examinar empenhos da despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagfes orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos.

e Flaborar demonstrafivos contabeis mensais, trimesirais, semestrais e anuais, relativos a
execugdo orcamentana e financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas
vigentes, para apresentar resultados da situagio patrimonial, econémica e financeira.

¢ Executa trabathos relativos a or¢amento, mateniais, protocolo, arquivo, contabilidade,
patiménio, almoxarifado, finangas, e outros.

¢ Elabora coniroles, quadros, graficos, demonstrativos e relatdrios diversos.

Verifica servigos realizados,
¢ Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

CONDICOES DE TRABALHO
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

a) Jornada: 40 horas semanais
b) Especial: syjeito a trabalho externo, atendimento ao pablico e ao uso de umiforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugo: 2° Grau
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

QUADRO: EFETIVO
CODIGO/QE.
NiVEL DE REFERENCIA/ 05; 06.
ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria
- e Execula servigos de zeladoria, conservagdo e manutengio da Cimara Municipal,
garantindo 0 bom funcionamento, assegurando-lhes as condigdes de higiene e seguranga,
prepara e serve café, cha, 4gua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa.

b) Descri¢do Detalhada

e Executa servigos de zeladoria no prédio da Cidmara Municipal, promovendo a limpeza e
conservagio, vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem
e seguranga do predio e o bem estar de seus ocupantes.

¢ Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza, remog¢io ou
incineragiio de residuos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

e Prepara e serve café, cha, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os funcionarios e
visitantes da Camara Municipal. ‘

* Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizago.

e Efetua impeza e higieniza¢do 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¢io sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da
- Camara.
e Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de uniforme.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugfo: Alfabetizacio
b) Habilitagfio: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

ANEXO -1V

QUADRO DE CARREIRA DOS NiVEIS DE REFERENCIAS
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEI i > b3 ] 5 0 - h i
FUNCAO/ 1.00 1.07 1.14 1.21 1.28 1.35 1.42 1.49 1.56
CLASSE/COEF./
| Contado/ATE#Y
- RN
b
L
& | 1.300,00
| 1.820.00
[, 300 0
Admittistrative/A/] .00
Técnico 1. 820.00
Administrative/B/ 1 44
Teenico 2. 145,00
Administrativo/C/1 .65 N
 ApOio AUIERISITARTOET T |
- GoadalEO0 0 |
».

\ ) r
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

ANEXO YV
LOTACIONOGRAMA GERAL
CARGO : N VAGAS N VAGAS TOTAL
EFETIVO COMISSAO '
Apoio administrativo 02 - 02
Guarda 02 - 02
Técnico Administrativo 02 - 02
Técnico em Processamento de Dados 02 - 02
Agente de Finangas e controle 02 - 02
Contador 01 - 0t
Diretor Administrativo 01 01
Secretaria Executiva 01 01
Chefe de Gabinete 01 0l
Assessor Legislativo 02 0z
Chefe de Departamento 02 03
Coordenador de Divisdo 02 03
Assistente Legislative ()2 03
\/ Assessor de Imprensa 0t 0l
Total 11 14
TOTAL GERAL : =

E-mail: prefeitura@matupa.mt.gov.br Seu .’u‘gar é aquif‘
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Estado de Mato Grosso
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