Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

LEI COMPLEMENTAR N° 089, DE 30 DE ABRIL DE
2014.

“Concede reajuste salarial aos Servidores do
Quadro Geral e altera os anexos da Lei
Complementar n° 068, de 14 de Novembro de
2012, que dispie sobre a reestruturacio do Plano
de Cargos, Carreiras Vencimento dos Servidores
da Cimara Municipal de Matupi, Estabelece o
Lotacionograma, Regulamenta as Atribui¢bes dos
Cargos e d4 outras providéncias”.

' o VALTER MIOTTO FERREIRA, Prefeito Municipal de
‘ B . Matupé — Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribui¢des legais; '

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

Art. 1° - Concede reajuste salarial aos Servidores do quadro Geral do poder
Legislativo do Municipio de Matup&/MT, no percentual de 6¢ (seis por cento).

Art. 2° - Ficam alterados os Anexos da Lei Complementar n°® 068, de 14 de novembro
de 2012, que trata do subsidio dos Servidores do quadro Geral do poder Legislativo do
Municipio de Matupad/MT, conforme os Anexos I, II, ITA, III, IV, V, VI e Tabelas 1, 2,
3,4,5,6,7¢8, dapresente Lei Complementar,

Art. 3° Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos a as Tabelas que a
acompanhar.

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposi¢Ses
em contréario, aplicando seus efeitos a partir de 01 de maio de 2014.

Pago Municipal Senador Jonas Pinheiro, aos trinta dias do més de abril do ano
de dois mil e quatorze.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

ANEXO -1
QUADRO EFETIVO
FUNCOES . REQUISITOS CARGA PADRAO DE VAGA
CODIGO HORARIA | YVENCIMENTO S
(SEMANAL) INICIAL
Contador QE Bacharel em 20 HORAS 1.590,00 0l
Ciéncias
Contabeis
Agente de Finangas e QE 2° Grau 40 HORAS 2.120,00 1
Controle
Agente Administrativo QE 2° Grau 40 HORAS 1.166,00 02
Téenico em QE 2" Grau 40 HORAS; 1.16600 01
Processamento de Dados
Técnico Administrativo QF 2° Grau 40 HORAS 1.16600 01
Recepceionista QE 2° Grau 40 HORAS 1.007,00 02
Apoio Administrativo QE Alfabetizado 40 HORAS| 901,00 02
Guarda QE Alfabetizado 40 HORAS 901,00 01
TOTAL 11
ANEXO - II
QUADRO COMISSIONADO
FUNCOES Cadigo VENCIMENTO VAGAS
Pessoal Externo
Diretor Administrativo DAS-I 3.598,00 01
Secretario (a) Executivo DAS-1I 2.650,00 01
Chefc de Departamento DAS-1V 1.908,00 02
Assessor Legislativo DAS-V 1.590,00 02
Coordenador de Divisao DAS-VI 1.113,00 02
Assessor de imprensa DAS-VII 1.060,00 01
Assistente Legislativo DAS-VII 1.007,00 02
TOTAL 11
ANEXO -1I A

QUADRO DEMONSTRATIVO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

IDENTIFICACAQ i VALOR RS
FG-1 954,00
FG-2 704200
FG-3 424,00
FG-4 201.20
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Estado de Mato Grosso

Prefeiturg Municipal de Matupa

DESCRICOES DE CARGOS
QUADRO: COMISSIONADO
CODIGO//IVTIIV/VIVI/VII e VIIT

O a) Instrucio: Livre Nomeag#o )
: b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

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

Responsavel pelas atividades politicas e sociais da CAmara Municipal compete assistir ao Presidente

nas fungdes polftico-administrativas, cabendo-The especialmente o assessoramento para os contatos

com os demais Vereadores, com os municipes, entidades e associagBes de classe; atender e fazer

encaminhar os interessados aos 6rgios competentes do legislativo, para atendimento ou solugdo de

consultas e reivindicagBes; responsavel pela correspondéncia oficial da C&mara Municipal compete a

elaboragio e destinacfio de toda correspondéncia emitida oficialmente pela Cémara ¢ as recebidas,

dando-lhes o encaminhamento correto; Controla os projetos pautados, constando prazo para apreciagio,

adiamentos, aprovagio ou rejeigiio e outros motivos de encerramento, para tramitag8o da matéria;

controla todas as matérias constantes da pauta das Sesses; supervisiona a elaboragio de relatdrios,

bem como a elaboragio das Atas das Sessdes Solenes, Ordinarias e Extraordindrias; mantém arquivo de

Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mog¢des, Requerimentos, Indicagbes, Atos e Sistema de

o Referenciamento em meic magnético ou manual; atende o piblico fornecendo informagGes atinentes a

redagdo legislativa, visando esclarecer as solicitagGes dos mesmos; efetua o recebimento e expedicio

de documentos, registrando em livros préprios ou utilizando o sistema informatizado para manter o

controle de sua tramitagio; organiza ¢ mantém atualizados os arquivos classificando os documentos por

ordem cronolégica e/ou alfabética, para manter um controle sistemético dos mesmos; controles

funcionais, recrutamento, sele¢do e treinamento de pessoal; desempenha demais tarefas que lhe forem
cometidas pelo Chefe do Legislativo,
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Matupa

Instrugdo: Livre Nomeagéo.
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.
: BEE I ., CR AT LN :._ i i H
Realiza trabalhos buroctiticos de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e
‘ eventuais do Poder Legislativo, como também solicitar manifestag&es técnicas com a finalidade de

O orientar as comissfes e auxiliar na elaboragio de relatdrios ¢ pareceres, visando pautar os
gislativas.

ao Gabinete dos Vereadores, Executa trabalhos de coleta e de enfrega, internos e externos, de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e
necessidades da Administragio da CAmara Municipal. Atende o piiblico em geral, identificando
e averiguando suas pretensdes para prestar-lhe informagSes e/ou encaminha-los as pessoas
solicitadas. Executa servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos
‘ volumes, em unidades da propria organizagio. Executa servigos externos, efetuando pequenas
| compras e pagamentos de contas da Administragio da Cémara Municipal.Executa servigos
| simples de escritério, arquivando, tirando cdpias de documentos, atendendo telefone, anotando
| recados e outros, para auxiliar o andamento dos servigos administratives.Orienta e encaminha
visitantes as diversas unidades da organizag¢fio, prestando informag8es necessarias, atendendo
as solicitagBes dos mestnos. Locomove-se, ocasionalmente, levando cheques para efetuar
pagamentos e depdsitos. Atende o municipe ou visitante, identificandc-o e averiguando suas
pretensGes, para prestar-lhe informagBes e providenciar o sen devido encaminhamento.
Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais 'do municipe ¢ visitante, para
G possibilitar o controle dos atendimentos diarios. Recebe a correspondéncia enderecada i
Cémara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe a correta distribuigfio. Executa outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

— = 7 " = e
HoraslSemanals i e

Jornada: Reglmade Témpo Integral e Dedicagio’ Exclusw S
Espec:al Q. exerdicio, do@cargo e/ou fingdo é'de p;ovxmeﬁ’to comissionado o que poderd-determinar a.
prestagio,dg servf 0s externos, 4 noite, sibados, domingos e feriados, e atendlmento do:pliblito.

Cffgo: Secrétirio Executivo
REQUISITOS PARA O-PROVIMENTO
O Instrugdo: Livre Nomeagéo
| Habilitagdo: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvnnento de suas tarefas.
SINTESE DOS DEVERES . - i ? ?
e Secretaria todos os trabalhos burocréticos do Legxslatlvo executa.ndo scrv1g;os de redag;ao e
técnica legislativa, classificando documentos e correspondéncias, auxiliando a Presidéncia,
Diretoria Administrativa, Comissdes e Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos
Legislativos da Cdmara.

o . %
‘Redlglr dbcumentos como Oﬁczos Relatérios, Atas -das SBSSOCS Solenes Ordindriag;.ex
Fxtraordinarias da Camara; reg;stra.ndo em hvxos proprios ou em sistemas informatizados’
para preservagio da” mformaQaO' aukilia né‘scor?tréle dé projetos paiitados, constando prazos

apreciagao, ddiamentos, apro¥agio, oufre}en;aa -gutros motivos-de ericerramerito, para
tramitagdo damatéria; auxilia no %quuwamento :de-Leis, Deczetos. Leglslatlvos, Resolﬁgoes,
Mog:@es Requenmehtos Indxcac;oes Atés e SLStema de Referenblamento em meéio

O magnético ou manual; cliida do arquivo e guarda de toda; decumentacio sob sua
reﬁpnnsablhdade 1nf0rmand0 a0 P’res1déntee demais Vereadotés-de’ ‘todas as leis e decretos,
seja.do Governo "Federal ou Estadual, de interesse ﬁqi Legisldative. A -esté orgao compete
ainda auxiliar "as atxvxdades relacxonadas documentagdo; protocolo, arquivo, zeladofia;
exetith outrds tarefas correlatas, .que The-forem determinddas pelossuperior imediato ¢ ainda
gara.n,Qmwexecugao das tarefds de carater organizatjvo, tégnico ¢ protocolar de apoio a Mesa
Diretora e demais vereadores, o Seeretdrio Executivty iido possui uma formagio de’termmada
cled umakpessoa de extrema conﬁanc,'a, cuja principal incumbéncig € filtrar as informagdes e
proElemas qué devem: chegar ad seu,hde: “direto, ‘0. Presxdente dax Camara,, ele dee estar
atento a-{odos:os setores da adlmmstrag:ao do Poﬁ%r Leglslatlvo € ao. controle davagenda do
President; .O5 principais atnbutos due devefi ser desenvolyidas' por um Secrétifio’
Exgcutxvc" “mcluemﬁ, pr;a}mdade* *Percepgdo; relacioamento igterpessoal; humilddde;
diploniagia;. gegenmar - -conflit S5, aprené%rs a;' thdar com -volume de informagfo;
autecomp;eens ; auto- ava.llag:ao K:oﬁ’§cwnc1& emocmnal efitre "oltros; deve 4irdd ter uma
vis#o Ssisténtic ¢ Habilidede para*’hdar Qom a8 ‘démanda¥ externas &mtemas avallando &
encamuihando aS‘sosllmtag:oes ads, mtpressados F uthg func;ao -que exige requnsa ﬂldade €
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Instrugdo: Livre Nomeag;ao
Habilitagio: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

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

Planejar coordenar, dirigir, supervisionar, promover acompa.nhar € avahar a execug:ao das
atividades de planejamento e orgamento; coordenar o processo de planejamento estratégico; prestar
assessoramento aos departamentos e assessorias do Poder Legislativo ¢ auxiliar no planejamento e

{| gerenciamento das suas atividades; e acompanhar e avaliar o desempenho das atividades inerentes a
todos os dernais setores da Cdmara Municipal.

O Quando necessdrio, executa servigos externos, efetuando pequenas compras ¢ pagamentos de contas
da Administragzo da C4mara Municipal, Executa servigos simples de escritério, arquivando, tirando
coOpias de documentos, atendendo telefone, anotando recados e outres, para auxiliar o andamento
dos servigos administrativos.

Orienta e encaminha visitantes &s diversas unidades da organizagfo, prestando informagSes
necessdrias, atendendo s splicitagbes dos mesmos. Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Matupa

Instrug¢do: Livre Nomeagao.
Habilitag&o: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

e Auxiliar os trabalhos do Assessor Legislativo e o Chefe de Departamento nos trabalhos de
média dificuldade, como aos demais coordenadores na execugfio das atividades do Poder
Legislativo e atendimento ao publico.

Responsavel por estabelecer relagdes sdlidas e confidveis com os meitos de comunicagfio e seus
agentes, com o objetivo de se tornar fonte de informagao respeitada e requisitada; criar situagfes para a
cobertura sobre as atividades do Poder Legislativo, para manter uma boa imagem junto i opinifio
publica; apresentar, firmar ¢ consolidar informag@es pertinentes ac interesse da coletividade no
contexto municipal, estadual e nacional; implementar a cultura de comunicagfc de massa nos aspectos
interno e externo por meio de condutas pré-ativas junto a estrutura midiatica; aproximar dos meios de
comunicacio o dia a dia do legislativo, suas noticias ¢ principalmente as informagtes de interesse
publico

Responsdvel pelas atividades cerimoniais, relagdes piiblicas, divulgagio e publicagio de atos e noticias
de interesse da Camara; Responsabilizar-se pelas atividades de informagdo ac ptblico das atividades
da Cimara, Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, ou de que tenha
interesse o Presidente; Aferir o nivel das relaces entre a Cimara e a comunidade, e propor medidas
visando melhora-las, quando for o caso; Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de
interesse da Cimara; Responsabilizar-se pela publicagio de editais, relatérios anuais € mensais das
atividades da Camara e de outros atos de imprensa.

3
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Instrugéo: Livre Nomeagdo,
Habilitago: Conhecimentos necessérios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

e Auxiliar os trabalhos do Assessor Legislativo e o Chefe de Departamente nos trabalhos de
média dificuldade, como aos demais coordenadores na execugio das atividades do Poder
Legislativo e atendimento ao piiblico.

f

Executa servigos relativos ao Gabinete do Vereador, de natureza complexa, para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais; Examina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes a
informagdes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do Vereador, e posteriormente
encaminhamento; Organiza os compromissos do Vereador, dispondo horirios de reuniGes, entrevistas,
visitas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagSes em agendas,
para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes assumidas; recepciona os visitantes,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los 4 pessoa indicada, ao Vereador on
prestar-lhes as informagGes desejadas; Anota ditados de cartas, relatdrios e de outros tipos de documentos,
para datilografd-los ou digita-los, providenciar a expedi¢iio e/ou arquivamento dos mesmos; Redige e
digita a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador; Organiza e mantém um arquive privado
de documentos confidenciais ou pessoais visando o armazenamento de informages ¢ sua recuperagio;
Mantém contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes tteis para o bom funcionamento
do Gabinete do Vereador; Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota efou transmite recados, recebe e
transmite fax, acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Vereador, bem como
do processo legislativo; Redige e providencia a digitagdo de Projetos de Lei, de Decreto Legislativo, de
Resolugdo, Mogdo, Requerimento e Indicagdo proposto pelo Vereador; Auxilia durante as Sesses,
anotando as deliberagfes e fornecendo material de apoio como Leis, Doutrinas, Jurisprudéncia e outros
que se fizerem necessirios para atender as solicitagBes do Vereador, Providencia o arquivamento das
pautas das Sess@es realizadas pela CAmara Municipal; Executa outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

QUADRO: EFETIVO
CODIGO/QE

Ensino Superior Registrado no Conselho Regional de Contabilidade _ |
O Responsavel pelas finangas da Camara Municipal, compete supervisionar, coordenar e executar servigos
’ inerentes  contabilidade geral da Cimara; egeriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
crgamentdrio; promover a prestagio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operages contabeis; examinar
empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagGes orgamentarias,
para o pagamento dos compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contdbeis mensais, trimestrais,
semestrais € anuais, relativos 4 execugfio orgamentiria e financeira, em consonéncia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagfio patrimonial, econdmica e

financeira; realiza coletas de pregos de materiais e outros suprimentos que possam ser adquiridos sem
concorréneia, recebendo, conferindo, armazenado e conservando, auxilia nos levantamentos de bens
patrimoniais; controles funcionais e demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos; controlar
o uso de veiculos, elaborar e manter atualizado o cadastro do patriménio, protocolar e arquivar toda
documentag8o sob sua responsabilidade.
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Responsavel pelas fmangas da Camara Mumclpal competmdo supervisionar, coordenar & executar
servigos inerentes a contabilidade geral da Camara; escriturar analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contébeis, para possibilitar o controle
contabil & orgamentario; promover a prestagdo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possfveis erros, para assegurar a corregdo das operag@es contabeis;
examinar empenhos de despesa, verificando a classificagfio e a existéncia de recursos nas dotagGes
orgamentérias, para o pagamento dos compromissos assumidos; elaborar demonstrativos contébeis
mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugio orgamentaria e financeira, em
consonincia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagfo
patrimonial, econfmica e financeira; realiza coletas de pregos de materiais e outros suprimentos que
possam ser adquiridos sem concorréncia, recebendo, conferindo, armazenado € conservando, auxilia nos
levantamentos de bens patrimoniais; controles funcionais e demais atividades inerentes ao setor de
recursos humanos; controlar o uso de veiculos, elaborar e manter atualizado o cadastro do patrimdnio,
protocolar e arquivar toda documentag&o sob sua responsabilidade.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Médio ] u ; P . ; ;

Executa servigos internos, entregando documentos, digitando, scaneando, entregando
mensagens € pequenos volumes, em unidades da propria organizacfio. Executa servigos simples
de escritério, arquivando, tirando c¢épias de documentos, Instruir requerimentos, pedidos de
providéncia, resolugfio, projetos de Lei, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas ¢ procedimentos; organizar, classificar, registrar, selecionar,
catalogar, arquivar e desarquivar documentosrelatérios, periédicos e outras publicagdes,
auxiliando nos trabalhos administrativos.

Redige e digita atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares € outros, utilizando impressos padronizados ou n3o, para dar cumprimento  rotina
administrativa; operar computadores utilizando adequadamente os programas e sistemas
informacionais postos & sua disposi¢do, contribuindo para o processo de automagho,
alimentagfio de dados e agilizagio das rotinas de trabalho relativos 4 usa 4rea de atuagfio;
Controla a agenda de seus superiores imediatos, estipulando ou informando horérios para
compromissos, reunides e outros.

Controlar estoques, distribuir material quando solicitado e providenciar a sua reposi¢do de
acordo com as normas preestabelecidas, receber material de fomecedores, conferindo as
especificagdes com os documentos de entrega. Auxiliar administrativamente nas atividades de
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribui¢iio dos materiais de uso da Cémara
Municipal, e demais atividades correlatas ao setor administrativo.

Prestar atendimento e esclarecimentos ao pablico interno e externo, pessoalmente, por meio de
oficios e processos ou por meio de oficios e processos ou por meio de ferramentas de
comunicagfo que lhe forem disponibilizados;

Preenchimento de processos, guias, requisi¢des e outros impressos; otimizar as comunicagfes
internas e externas, mediante a utilizagéio dos meios postos a sua disposigfo, tais como telefone,
fax, correio eletrdnico, entre outros; monitorar e desenvolver as dreas de protocolo, servigo de
malote e postagem;

Operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encardenadoras e outras maquinas de acordo
com as necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observancia das regras gramaticais e das normas de comunicagio oficial;

Auxiliar nos processos de pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e servigos;
colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para formulagdo de planos, progra.mas e
projetos relativos ao Legislativo. Auxilia o Contador nos registros Contébeis

E demais atividades correlatas a fungéo, ou determinada pelo superior imediato.
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Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Matupa

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

Executar atividades relacionadas a fungdo, como atendimento ao cidadfio e telefdnico; 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 organizaggo.
Assistente de portaria e protocolo, em missio de atendimento ao Ptblico;

Assistente de servigos de expedigiio, comunicagso interna e externa ¢ atendimento telefonico;

Opera mesa, aparelhos telefSnicos e mesa de ligagio.

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

Atende e efetuam ligagSes externas e internas, operando equipamentos telef6nicos, consultando listas
e/ou agendas, visando a comunicagio entre o usuirio e o destinatirio.

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

Orienta e encaminha visitantes s diversas unidades da organizagio, prestando informagdes necessarias,
atendendo as solicitagBes dos mesmos, e demais atividades correlatas ao setor.

Executar atividades de telefonista como atender e transferir ligag@es internas e externas; zelar pelo
equipamento; registrar a duragfo das ligagGes, anotar recados; registrar chamadas;executar tarefas de
controle administrativo; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Lol g
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Responsédvel pelo desenvolvimento de novos métodos de trabalho; ma construgio de aplicagdes
automadticas; na extragfo de informagdes de dados, analisando o contetido dos dados em questdes e as
relagSes retiradas dessa anélise; responsavel pela resolugdo dos problemas na édrea de informdtica, numa
série de tarefas, das quais as findamentais s8o: decidir o que € e como fazer e executar as operagdes em
que se emprega o computador.

Efetua a implantagio e manutencio de software;
Treinamento em informéatica aos demais servidores;

Apresentar estudos de viabilidade técnica e financeira para os sistemas de informagéo virtual;

Digitagdo e acompanhamento das informagdes disponibilizadas no enderego eletrénico da Camara
Mounicipal;

Acompanhar a alimentagdo no endereco eletrdnico Camara relativo as postagem da legislagdo e atos
expedidos pelo Legislativo, como as agdes desenvolvidas.

Redige ¢ digita atos administrativos rotineiros ou nio da unidade.

Auxiliar administrativamente nas atividades de logistica, compreendendo a armazenagem ¢ a
distribuicfio dos materiais de uso da Cémara Municipal, ¢ demais atividades correlatas ao setor de
processamento, ¢ demais atividades correlatas a fung@o.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Prefeitura Municipal de Matupa

Ensino Médio

Compreendem as tarefas de auxiliar a administragdo da Cdmara Municipal, as Comissées ¢ Vereadores
no desenvolvimento dos trabalhos legislativos e execugio das tarefas de natureza administrgtiva.

wasers
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) Estado de Mato Grosso
) G2 y} Prefeitura Municipal de Matupa

Responsavel pelo Apoio Administrativo compreendendo as agBes de suporte na sxecugfo de servigos
de zeladoria, conservagio e manutengfio da Cadmara Municipal, garantindo o bom
funcionamento, assegurando-lhes as condigBes de higiene e seguranga, prepara ¢ serve café, ché,
Agua e outros, zelando pela ordem e limpeza da copa para administragdo e demais setores da Cimara
Municipal de Matupa.

O Executa servigos de zeladoria no prédio da Cimara Municipal, promovendo a limpeza e conservagio,

vigiando o cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem ¢ seguranga do prédio

| e 0 bem estar de seus ocupantes. Inspeciona as dependéncias da Cémara, efetuando os trabalhos de
limpeza, remogdo ou incineragio de res{duos para assegurar o bem estar dos ocupantes.

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

Efetua limpeza e higienizag8o da copa, lavando pisos, pegas, azulejos ¢ 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 reposigio sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Cdmara. Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

g
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i Ll o i . i 5 £ = E
Zelar pelo patriménio da Cimera Municipal prestando os servigos in Ioco tanto no periodo noturno
quanto no diurno; estar uniformizado e com os devidos equipamentos de seguranga; ter idoneidade
moral; ser responsivel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Cémara Municipal,
principalmente nos periodos em que a mesma nfo estiver em funcionamento.

Zelar pelo patrim&nio da Cimera Municipal prestando os servigos in loco tanto no periodo noturno
quanto no diurno; estar uniformizado e com os devidos equipamentos de seguranga; ter idoneidade
moral; ser responsdvel pelo acesso de pessoas estranhas no recinto da Cimara Municipal,
principalmente nos perfodos em que a mesma nfo estiver em funcionamento. E demais atividades
que envolvam a execugfio dos seguintes servigos: Executar os servigos de guarda dos prédios
plblico; Executar servigos de vigilancia nos diversos estabelecimentos municipais;
Executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias dos prédios da Cdmara Municipal e 4reas
adjacentes;
Controlar a movimentacgo de pessoas e veiculos para evitar furto; Controlar a entrada de pessoas
o estranhas e outras anormalidades; Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia, e demais atividades correlatas a sua fungéo.
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ICO DAS PROGRESSOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

.

: PROGRESSAO HORIZONTAL
CLASSES A B. C
. VENCIMENTO
PERCENTUAL PADRAO 20% 40%
INICIAL
Sobre Classe "A" Sobre Classe "A"

00 a 03 anos Vencimento Padrio

[y

) |
Inicial
I 2 03 anos e um dia a 06 anos 7 %
11T 3 06 anos ¢ um dia a 09 anos 14%
v 4 09 anos e um dia a 12 anos 21%
\ 5 12 anos e um dia a 15 anos 28%
VI 6 15 anos ¢ um dia a 18 anos 35%
VII 7 18 anos e um dia a 21 anos 42%
VIIL 8 21 anos ¢ um dia a 24 anos 49%
IX 9 24 anos e um dia a 27 anos 56%
O X 10 27 anos e um dia a 30 anos 63% fg/
ANEXOV
LOTACIONOGRAMA GERAL
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- n ] l 4
‘ EFETIVO __-COMISSAOQ \
tador 01 - 01
gente de Finangas e controle 01 - 01
Agente Administrativo 2 - 02
Recepcionista 02 - 02
Técnico em Processamento de Dados 01 - 01
Técnico Administrativo 01 - 01
Apoio administrativo 02 - 02
Guarda 01 - 01
Diretor Administrativo 01 01
Secretdrio (a) Executiva (0) 01 01
Chefe de Departamento 02 02
Assessor Legislativo 02 02
Coordenador de Divisao 02 02
Assessor de Imprensa 01 01
Assistente Legislativo 02 02
Total 10 11
ffﬁdi Ghm;; L T S N 22 .
ANEXO V1

TABELA DE ASCENSAO FUNCIONAL

Tabela 1- CONTADOR

Ensino Superior 20 horas

Classe . A B C
Nivel Coeficiente — 0 1> 0% sobre A 40% sobre A
] 1.590,00 | 1.908,00 2.226,00
2 7% 1.685,40 | 2.041,56 2.381,82
3 14% [1.812,60| 2.175,12 2.537,64
4 21% | 1.923,90 | 2.308,68 2.664,84
5 28% | 2.036,20 | 2.442,24 2.849.28
6 35% | 2.146,50 | 2.575,80 3.005,10
7 2%  |2257,80 | 2.70936 3.160,92
8 49% | 2.369,10 | 2.842,92 3316,74
9 56% | 2.480,40 | 2.976,49 3.472,56
10 63% | 2.591,70 | 3.110,04 3.628,38

Tabela 2- AGENTE DE FINANCAS E CONTROLE
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Prefeltura Munici

Ensino Médio 40 horas

pal de Matupa

A B C

Coeficiente ™40 ™ 50% sobre A 40% sobre A
1 2.120,00 | 2.544,00 2.968,00
2 7% 2.268,40 | 2.568,00 '3.175,76
3 14% | 2.416,80 | 2.900,16 3.383,52
4 21% | 2.56520| 3.07824 3.591,28
5 28% | 2.713,60 | 3.256,32 3.79904
6 35% | 2.862,00| 3.434,40 4.006,80
7 42% | 3.010,40 | 3.612,48 4.214,56
8 49% | 3.158,00| 3.790,56 4.422,32
9 56% - | 3.307,20| 3.968,64 4.630,09
10 63% | 3.455,60| 4.146,72 4.83784

Tabela 3- AGENTE ADMINISTRATIVO
Ensino Médio 40 horas
Classe A B C

Nivel Coeficiente ™ gog™ [20% sobre A 40% sobre A
1 1.166,00 | 1.399,20 1.632,40
5 7% 1.247,62| 1.497,14 1.746,67
3 14% |1.32924| 1.595,09 1.860,94
4 21% | 1.410,86| 1.693,03 1.975,20
5 28% | 1.492,48 | 1.790,98 2.089,47
6 35% | 1.574,10| 1.888,92 2.203,74
7 42% | 1.655,72| 1.986,86 2.318,01
8 49% | 173734 | 2.084,81 2.432,28
9 56% | 1.818,96 | 2.182,75 2.546,54
10 63% | 1.900,58 | 2.280,70 2.660,81

Tabela 4- RECEPCIONISTA

Ensino Médio 40 horas

5%
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| Coeficiente | 2% [ 20% sobre A 40% sobre A
1 1.007,00 1.208,40 1.409,80
| 2 7% 1.077,49 1.292,99 1.508,49
‘ 3 14% 1.147,98 1.377,58 1 1.607,17
| 4 21% | 1.218,47 | 1.462,16 1.705,86
5 28% 1.288,96 1.546,75 1.804,54
6 35% | 1.359,45| 1.631,34 1.795,50
7 42% 1.429,94 1.715,93 2.001,92
8 49% 1.500,43 1.800,52 . 2.00,60
9 56% 1.570,92 1.885,10 2.199,29
O 10 63% 1.641,41 | 1.969,69 2.297,97
Tabela 5- TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
Ensino Médio 40 horas
Classe A B . C
Coeficiente
Nivel 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 1.166,00 1.399,20 1.632,40
2 7% . | 1.247,62 1.497,14 1.746,67
3 14%- 1.329,24 1.595,09 1.860,94
4 21% 1.410,86 1.693,03 1.975,20
5 28% 1.492,48 | 1.790,98 2.089,47
6 35% 1.574,10 1.888,92 2.203,74
7 42% 1.655,72 1.986,86 2.318,01
O 8 49% 1.737,34 2.084.81 2.432,28
9 56% 1.818,96 2.182,75 2.546,54
10 63% 1.900,58 2.280,70 2.660,81

Tabela 6- TECNICO ADMINISTRATIVO ) ( é

Ensino Médio 40 horas

s
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efeitura Mupicipal de Matupa

Coeficiente 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 . 1.166,00 1.399,20 1.632,40
2 7% 1.247,62 1.497,14 1.746,67
3 14% 1.329,24 1.595,09 - 1.860,94
4 21% 1.410,86 1.693,03 1.975,20
5 28% 1.492,48 1.790,98 2.089,47
6 35% 1.574,10 1.888,92 2.203,74
7 42% 1.655,72 1.986,86 2.318,01
8 49% 1.737,34 2.084,81 2.432,28
9 56% 1.818,96 2.182,75 2.546,54
o 10 63% 1.900,58 2.280,70 2.660,81
Tabela 7- APOIO ADMINISTRATIVO
Ensino fundamental Incompleto 40 horas
Classe A B C
Coceficiente
Nivel 0% 20% sobre A 40% sobre A
1 901,00 1.081,20 1.261,40
2 T% 964,07 1.156,88 1.349,70
3 14% 1.027,14 | 1.232,57 1.438,00
4 21% 1.090,32 1.308,25 1.526,29
5 28% 1.153,28 1.383,94 1.614,59
@ 6 35% 1.216,35 1.459,62 1.702,89
7 42% 1.279,42 1.535,30 1.791,19
8 49% 1.342,49 1.610,99 1.879,49
9 56% 1.405,56 1.686,67 1.967,78
10 63% 1.468,63 1.762,36 2.056,08

f
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Tabela 8- GUARDA

Ensino fundamental Incompleto 40 horas

Classe A B C
; Coeficiente 3

Nivel 0%. | 20% sobre A 40% sobre A
1 901,00 1.081,20 1.261,40
2 T% 964,07 1.156,88 1.349,70
3 14% 1.027,14 1.232,57 1.438,00
4 21% 1.090,32 1.308,25 1.526,29
S5 28% 1.153,28 1.383,94 1.614,59
6 35% 1.216,35 1.459,62 1.702,89

O 7 42% 1.279,42 1.535,30 1.791,19

8 49% 1.342,49 1.610,99 1.879,49
9 56% 1.405,56 1.686,67 1.967,78
10 63% 1.468,63 1.762,36 2.056,08

A
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Prefeitura Municipal de Matupa

ATO DE PUBLICACAO NO MURAL

O MUNICIPIO DE MATUPA — ESTADO DE MATO GROSSO, devidamente
inscrito no CNPJ sob o n° 24.772.188/0001-54, com sede na Prefeitura
Municipal, localizada na Avenida Herminio Ometto, n°. 101 ZE-022, neste ato
representado pela chefa de recursos humanos a Srta. EDNA ZANETTE
GIUSTI, nomeada através do Decreto n° 2672 de 18 de Margo de 2013
TORNAM PUBLICO.

Infformamos ainda que o municipio esta a disposicido de qualquer
esclarecimento de dilvidas que possam acorrer.

O EXTRATO DE CONTRATO
CONTRATO N°. 6380/2014
CONTRATANTE O MUNICIPIO DE MATUPA/MT
CONTRATADA: ZIZELA SOLFOROSO
OBJETO: Coniratagio correspondente ao cargo de EDUCADOR SOCIAL, junto a
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL.
VIGENCIA: 02/05/2014 a 19/12/2014..
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