Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Campindpolis

LEI COMPLEMENTAR N° 055 DE 14 DE NOVEMBRO DE 2014

Reformula o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores da Cdmara Municipal de Campinapolis/MT

JEOVAN FARIA, PREFEITO MUNCIPAL DE CAMPINAPOLIS-MT, no uso das atribuigdes
que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar,;

CAPITULOI
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° - Esta Lei Complementar reformula o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal, bem como a sua evolucéo funcional.

§ 1° - A carreira dos servidores da Camara Municipal, de que frata esta Lei
Complementar, tem por objetivo a eficacia e a continuidade, mediante a valorizagdo da funcéo
publica e sua profissionalizagéo pela adoc&o de uma sistematica remuneratéria justa, que
valorize a contribuicdo de cada servidor, medida pelo seu desempenho pessoal e coletivo.

§ 2° - Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

| Sistema de Evolugdo Funcional - o conjunto de possibilidades proporcionadas
pela Administragdo da Camara, baseado nos principios de qualificagdo profissional e de
desempenho, que assegurem aos servidores aperfeigoamento, capacitagdo periddica e
condi¢des indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a valorizago e profissionalizacéo
dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a continuidade da acéo
administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

Il Plano de Carreira — o conjunto de politicas para incentivar o servidor a
ascender profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pelo Poder
Legislativo e por esta Lei Complementar,;

[ll Carreira - o conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e
dispostos hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que
apresentem e observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificacdo e experiéncia
profissional no servigo publico;

IV Promocgao - é a passagem do servidor de uma classe para outra pela evolugéo
no grau de escolaridade;

V Progressdo - €& a passagem do servidor de um nivel para outro
imediatamente superior, dentro da sua faixa de vencimentos, por tempo de servigo
condicionado ao seu merecimento mediante processo continuo de avaliacdo de desempenho
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funcional.

VI Servidor - € a pessoa legalmente investida em cargo publico;

ViiCargo publico - é o conjunto de atribui¢des e responsabilidades
cometidas ao servidor, criado por lei, com denominagéo prépria, numero certo e pago pelos
cofres publicos;

VIl Grupo ocupacional - o conjunto de cargos segundo a correlagéo e afinidade
entre as atividades, a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario ao exercicio
das respectivas atribuicdes;

IX Classe - a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido horizontal e as correspondentes retribuigbes pecuniarias;

X Nivel - a divisdo da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido vertical e as correspondentes retribuicdes pecuniarias;

Xl Vencimento - a retribuicdo pecuniaria basica, fixada por lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo conforme classe e nivel
correspondente;

Xll Proventos - a retribuicdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao
pensionista;

XIIl Quadro de Pessoal - o conjunto de cargos e fungdes pertencentes a estrutura
funcional da Camara Municipal;

XIV Remuneragdo - o vencimento do cargo estabelecido em lei, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias.

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selegéao
Secéo |
Da Composic¢do do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal é composto pelas
seguintes partes:

| Pessoal Efetivo — Quadro Permanente;
Il Pessoal Comissionado;

[ll Pessoal de Confianga (Fungdes gratificadas); w\w
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Secaoll
Do Recrutamento e Selegéo

Art. 3° - Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei Complementar
sao recrutados, selecionados e preenchidos somente por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, conforme se dispuser em regulamento, ressalvando-se as contratagdes de
carater temporario e de excepcional interesse publico autorizado por lei especifica.

Art. 4° - Os cargos em comissdo ou de Confianga s&o providos por
livre nomeagéo e exoneragéo pelo Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

§1° - Os cargos de provimento em comissdo tém caréter provisério e
seus ocupantes se submetem ao regime de dedicacdo exclusiva, podendo ser convocados
para o trabalho sempre que houver interesse da Administracdo Publica.

§2°-O regime de trabalho a que se refere o § 19 deste artigo n&o da direito
a quaisquer acréscimos remuneratérios pela realizagdo de tarefas fora do horario normal
de expediente, ficando vedado o actimulo de outra fungéo ou atividade remunerada.

§3° - Os cargos de Confianga serdo exercidos exclusivamente por servidores do
Quadro Permanente da Casa, que exercerdo suas atividades sob regime de dedicacéo
exclusiva e perceberéo gratificacdo em razéo da fungéo que ocuparem

Art. 5° - O enquadramento dos novos recrutados e selecionados para
provimento dos cargos efetivos serd feito sempre na referéncia inicial de cada categoria
funcional, ou seja, no nivel | e na classe A.

§1° - Para todos os efeitos do disposto no caput o periodo de estagio
probatdrio para os novos empossados em cargo de provimento efetivo é de 36 (trinta e
seis) meses.

§2° - O direito a estabilidade e & efetivagdo no cargo ao final do estagio
probatério fica condicionado a aprovagéo do servidor na avaliagéo de desempenho funcional.

§3° - Para que se obtenha melhor eficiéncia funcional a
Cémara Municipal, fica incumbida de promover, permanentemente, treinamentos e cursos
de capacitagdo para os servidores em estdgio probatério e aos servidores ja
efetivados na carreira, proporcionando-lhes melhor capacidade tecnoldgica e maior
rendimento no trabalho.

§4° - Ao servidor efetivo que provir outro cargo, por forga de concurso publico,
tambem se aplica as disposigdes do artigo anterior, iniciando-se nova contagem de
tempo para fins evolugdo na carreira e para o estagio probatdrio.

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto no caput o estagio probatério nio
serd interrompido caso o servidor empossado seja homeado em comisso para outro cargo.
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Secgao lll
Da Criacdo de Cargos

Art. 6° - A criagdo de novo cargo, além do cumprimento das exigéncias
constantes do art. 169 da Constituigdo Federal, esta condicionada as seguintes exigéncias:

| Denominac&o do cargo nos termos da Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes:
Il Padréo de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei COmplementar;
lll Descrigéo sintética e analitica das suas atribuigdes;
IV Condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal, o ambiente e outros
requisitos especificos;
V Grau de escolaridade; e:

VI Idade minima de dezoito anos.

CAPITULOI
Dos Vencimentos, das Vantagens, das Gratificagdes e da Acumulacio de
Cargos
Secgédo |
Dos Vencimentos

Art. 7° - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, inclusos os
estaveis, sdo dispostos em tabelas constituidas de referéncias com niveis enumerados do
1 ao 35 e classes da letra A & letra D.

§ 2° - O vencimento dos servidores de carreira amparados por este plano
somente podera ser alterado por Lei especifica de iniciativa privativa da Mesa Diretora do
Poder Legislativo Municipal, assegurada a reviséo geral anual.

§3° - A reviséo geral anual para reposigdo das perdas inflacionarias dos
servidores do Poder Legislativo devera ser aferida e realizada sempre no més de Margo
de cada ano, através de indice a ser definido por Resolugdo de iniciativa da
Mesa Diretora, a qual sera acompanhada dos Anexos dos Grupos Ocupacionais
com as remuneragdes devidamente atualizadas.

Secao ll
Da Acumulagédo de Cargos

Art. 8 - Sera permitida a acumulagdo de cargos remunerados somente nos
casos previstos no inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal e na Lei Orgénica do
Municipio, observando-se o disposto no Estatuto dos Servidores Pblicos Municipal.

Art. 9 - E vedada a percepcio simultanea de proventos de aposentadoria
decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal com a remuneracio do
cargo ou fung&o publica, com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo
anterior, os cargos eletivos e os cargos em comiss&o declarados em lei de livre nomeacao e
exoneracao. "
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CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 10 - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional é o conjunto de
procedimentos administrativos direcionados para o acompanhamento,
desenvolvimento e avaliagdo do desempenho funcional do servidor.

Paragrafo Unico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional
compreende as agbes voltadas para o estabelecimento de padrées de atuagdo funcional
compativeis com a realizagéo dos objetivos da Camara municipal e para a orientacio do
servidor em seu posto de trabalho, culminando com a producgéo de informagées sobre o
seu desempenho, eficiéncia e potencial no servigo publico.

Art. 11 - Para atendimento do disposto no artigo anterior fica criada a
Comisséo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional, que processara a
avaliagdo dos servidores anualmente, de Janeiro a Janeiro, tendo por base as fichas
apropriadas (Anexo | e Il) com critérios definidos nesta Lei Complementar.

Art. 12 - Ser&o utilizados como padrées para a avaliagdo do desempenho
funcional os seguintes critérios de julgamento:

| Assiduidade;
Il Disciplina;
Il Capacidade de iniciativa;
IV Produtividade;
V Responsabilidade;

§ 1° - Cada um dos requisitos previstos nos incisos | a V do artigo anterior
valera 20 pontos, e cada item dos requisitos (indicadores de desempenho) conforme o
Anexo | sera valorado de forma decrescente, sendo 20 (vinte) pontos para o indicador
"A", 15 (quinze) pontos para o indicador "B", 10 (dez) pontos para o indicador "C" e 05
(cinco) pontos para o indicador D.

§2° - Para efeitos de declaragéo de estabilidade do servidor sob avaliagdo
de desempenho, considera-se os seguintes parametros:

I 0 (zero) a 55 (cinquenta e cinco) pontos — desempenho insuficiente:
Il 60 (sessenta) a 75 (setenta e cinco) pontos desempenho suficiente:
[ 80 (oitenta) a 100 (cem) pontos — desempenho excelente
IV Avaliagdo de Desempenho o processo de analise a que sera submetido o

funcionario para averiguacdo de sua capacidade para o trabalho, tendo em vista suas
aptiddes e demais caracteristicas pessoais, correlacionadas com as atribuicbes e requisitos

necessarios ao cargo publico que ocupa. %——7

Av. Bendnico José Lourengo, 2170 — Setor Unido — Tel.: (66) 3437-1992 — Campinapolis = MT

CEP 78.630-000 — CNPJ. 00.965.152/0001-29 CAMPINAPOLIS



Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Campindpolis

V Desempenho a atuagéo do funcionario em face do cargo ou fungdo que ocupa
no quadro de cargos e saldrio, tendo em vista atender as responsabilidades, atividades,
tarefas e desafios que |he foram atribuidos, para produzir os resultados que dele se espera.

VI Assiduidade como sendo o dever do funcionario em comparecer com
regularidade ao servigo, para desempenhar com qualidade os deveres e fungdes inerentes ao
cargo que ocupa.

VIl Disciplina a relagdo de subordinagéo existente entre o funcionario e a
administragdo municipal, na questdo de observéncia as normas e regulamentos
dos 6rgdos publicos, além do acato as determinagdes do superior hierarquico.

VIIl Capacidade de Iniciativa a qualidade do funcionario em propor e executar
com eficiéencia um determinado trabalho, demonstrando ter conhecimento, precisdo e
qualidade no desempenho de suas tarefas.

IX Produtividade como sendo a capacidade que tem o funcionario de
oferecer bons resultados no desempenho de suas tarefas, cumprindo ou superando metas
pre-estabelecidas.

X Responsabilidade a obrigagdo do funcionario em desempenhar as
suas tarefas conforme as ordens recebidas, de forma a n&o acarretar danos a
administragé&o publica e aos municipes, bem como elaborar com pontualidade, assim
entendida como o dever do funcionario de comparecer ao local de trabalho na hora exata,
demonstrando prontidéo para o cumprimento dos deveres ou compromissos.

§3° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderéo
ser adaptados em conformidade com as peculiaridades das fungdes do cargo exercido pelo
servidor e com as atribuigdes do 6rgdo ou da entidade a que esteja vinculado.

§4° - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia
para ciéncia de todos os servidores e aplicados homogeneamente entre
funcdes e cargos de atribui¢cdes iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor
0O acesso ao seu processo e a ampla defesa.

§5° - Sera fixada uma pontuagdo minima de 70% (setenta por cento) de
ponderagdo para os critérios referidos nos incisos do caput, adotando, como tal, os
seguintes conceitos de avaliagdo:

| Excelente, de 90 (noventa) a 100% (cem por cento);
Il Bom, 70 (setenta) a 89% (oitenta e nove por cento);
[ll Regular 50 (cinqglienta) a 69% (sessenta e nove por cento);
IV Insatisfatério, abaixo de 50% (cinquenta por cento).
§6° - Concluida a avaliacdo de desempenho dos servidores sera

obrigatéria a indicacdo dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de
convicgdo no seu termo final, inclusive o relatério referente ao colhimento de provas
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testemunhais e documentais, quando for o caso.
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§7° - Quando o termo de avaliagcdo anual concluir pelo desempenho
insatisfatério ou regular do servidor devera indicar as medidas necessarias de corregdo, em
especial aquelas destinadas a promover a respectiva capacitagédo ou treinamento.

§8° - E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrucdo do processo que tenha por objeto a avaliagdo do seu desempenho,
obedecendo aos preceitos contidos nos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditorio € da ampla defesa.

§9 - O servidor serd notificado do conceito anual que lhe for atribuido,
podendo requerer reconsideracdo para a autoridade que homologou a avaliagdo no
prazo maximo de 10 (dez) dias, cujo pedido sera analisado em igual prazo.

§10 - Os conceitos anuais atribuidos ao servidor, os instrumentos
de avaliagédo e os respectivos resultados, a indicagao dos elementos de convicgéo e
prova dos fatos narrados na avaliagdo, os recursos interpostos, bem como as
metodologias e os critérios utilizados na mesma serdo arquivados em pastas ou base de
dados individuais, permitida a consulta pelo avaliado a qualguer tempo.

Art. 13 - A Comisséo Especial de Avaliagdao Anual de Desempenho
Funcional tera as seguintes atribui¢des:

Preenchimento das fichas de avaliagdo (anexo | e II)

| Emitir pareceres sobre o resultado das avaliagdes, especialmente
para efeito de estagio probatorio;

lIndicar 0s programas de treinamento e de
acompanhamento socio funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho
dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e produtividade nas unidades administrativas da
instituicdo publica;

[l Analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os processos de

discordancia na formalizacao final da avaliagéo;

IV Apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar agées de
sua recuperagao e demais medidas administrativas;

V Desenvolver outras acgbes relacionadas com o desempenho funcional do
servidor.

Art. 14- A comissdo de que trata o art. 11 desta Lei
Complementar tera duracao indeterminada e manteré a seguinte composi¢cdo minima:

| O Presidente da Camara Municipal;
Il O Primeiro Secretario da Camara Municipal;
1 O coordenador Geral da Camara Municipal; e, . E N
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Vv Um servidor estavel.
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Art. 15 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissao de
avaliagdo devera encaminhar o servidor para um processo de capacitagéo, tendo em vista sua
plena recuperagao para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 16 - No caso de persistir a situagdo de insuficiéncia do servidor,
esgotados todos os meios para a sua recuperacgdo, devera ser aberto processo
administrativo para a demissdo do mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditério e a

ampla defesa.

CAPITULO V
Da Evolugéo Funcional

Art. 17 - As formas de evolucdo funcional instituidas por esta Lei Complementar
sdo as seguintes:

| Promocé&o Horizontal g;
Il Progress&o Funcional ou Promocé&o Vertical.

Secéo |
Da Promog¢édo Horizontal

Art. 18 - A promocao horizontal, que € a movimentacédo nas classes,
ocorrera de acordo com requerimento do interessado e apresentagdo da
documentagcdo comprobatéria, que devera ser analisada e aceita ou ndo pela Comisséo
Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional.

§1° - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que
variam da letra A até a letra D, de acordo com os grupos ocupacionais e a evolugdo escolar e
da qualificagéo dos cargos.

§2° - Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade
de ensino médio completo serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas

classes da letra A a letra D:
| Classe A, habilitagédo especifica de ensino médio completo;

Il Classe B, requisito da classe A, mais grau superior em nivel de
graduagéo representada por Licenciatura Plena;

Il Classe C, requisito da classe B, mais curso de pés-graduagdo especializado
na area ou equivalente; \
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CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 21 - O Poder Legislativo Municipal nao podera despender com pessoal
mais do que 06% (seis por cento) da Receita Corrente Liquida do Municipio, na forma do
artigo 169 da Constituicdo Federal e da Lei Complementar n® 101/2000.

§1° - Para os fins deste artigo, considera-se:

| Despesas Totais com Pessoal: o somatério das despesas de pessoal e
encargos sociais da Administragdo Direta e Indireta, realizadas pelo municipio,
considerando-se os ativos, inativos e pensionistas, excetuando-se as obrigagdes
relativas a indenizagdes por demissdes, inclusive gastas com incentivos a demisséo
voluntaria;

Il Despesa de Pessoal: o somatério dos gastos com qualquer espécie
remuneratéria tais como vencimentos, vantagens fixas e variaveis, subsidios, proventos de
aposentadoria e pensdes provenientes de cargos ou funcgdes publicas civis ou de
membros do Poder, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens
pessoais de qualquer natureza;

[l Encargos Sociais: o somatério das despesas com 0s encargos sociais
inclusive as contribuicées para as entidades de previdéncia social; excluida os recolhimentos
referentes servigos eventuais.

IV Receita Corrente Liquida Municipal: o somatorio das receitas tributarias,
de contribuigbes, patrimoniais, industriais, agropecudrias e de servicos e outras receitas
correntes, com as transferéncias correntes, destas excluidas as transferéncias
intragovernamentais.

§2° - Nas demais normas relativas ao gasto com pessoal deverio ser
observadas as disposi¢cdes da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000.

§3° - Excluem-se do cédmputo das despesas referidas no inciso | deste artigo as
verbas consideradas indenizatoérias na forma da lei.

CAPITULOVII
Das Disposi¢ées Gerais

Art. 22 - A presente Lei Complementar se aplica a todos os servidores publicos
municipais do Poder Legislativo.

Art. 23 - A composicdo e a forma de remuneragdo dos servidores
publicos do quadro de pessoal da Céamara municipal vigoram de acordo com as

disposicdes desta Lei Complementar. \’\&}N‘\s
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Art. 24 - As tarefas e os servigos deverdo ser executados pelos servidores em
conformidade com as atribuicbes especificas de cada cargo estabelecido nesta Lei

Complementar.

Art. 25- A carga horaria oficial de trabalho dos servidores publicos do
Poder Legislativo € de 30 horas semanais e de 20 horas semanais, dependendo do cargo
exercido, com horario de funcionamento da Camara Municipal a ser definido através de
Portaria de iniciativa da Presidéncia da Casa de Leis.

§1° - O servico prestado além do horario fixado em Portaria e durante a
realizacao das Sessdes da Casa de Leis deverdo ser registrados a titulo de horas extras para
percepcdo em vantagens pecuniarias na forma da lei ou incluidas em banco de horas para
serem posteriormente compensadas, de forma mais conveniente para a Administragdo.

§2° - O servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte sera remunerada de acordo com a
legislagao pertinente.

CAPITULO VIII
Das Disposi¢des Transitorias
Secao unica
Do Enquadramento Funcional

Art. 26 - Os servidores ja ingressados na carreira serao enquadrados
nos dispositivos desta Lei Complementar, no maximo, até 60 (sessenta) dias contados da sua
publicacéo.

Art. 27 - Os critérios de enquadramento, funcional sdo os seguintes:

| Horizontal, que se dara em conformidade com as regras estabelecidas no art.
18, devendo o servidor apresentar o certificado de conclusdo ou diploma que for
necessario ao enquadramento, até trinta dias apds a aprovagéo desta Lei Complementar.

Il Vertical, que se dara no vencimento atual de cada servidor com a incorporagdo
do adicional por tempo de servigo, anualmente.

§1° - Em fung&o da incorporagao estabelecida no inciso Il do caput deste artigo
fica extinto o adicional por tempo de servigo, preservada a porcentagem ja anteriormente
adquirida.

§2° - O enquadramento dos servidores efetivos nas respectivas carreiras
obedecera as normas estabelecidas nesta Lei Complementar e sera feito por ato
administrativo do Presidente da Casa.

§3° - O enquadramento referido no paragrafo anterior sera efetuado pela
area de recursos humanos da Camara municipal.

§4° - Se o0 enquadramento do servidor resultar numa referéncia cujo valor seja
inferior ao seu vencimento atual este serd colocado na referéncia imediatamente
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superior.

Art. 28 - O crescimento vertical na tabela de vencimento, depois do
enquadramento neste plano, sera realizado anualmente, observando-se a pontuagé&o minima a
ser obtida na avaliagdo de desempenho funcional.

Art. 29 — O calculo da remuneracédo dos servidores que possuem proventos
incorporados dar-se-a da seguinte maneira:

- O vencimento inicial da carreira somado a progressao vertical e
promocao horizontal da carreira

- O valor que fai incorporado a época em que adquiriu este direito, que &
resultante da subtragéo da remuneragéo do cargo que exercia a epoca
da incorporagdo com o valor do vencimento inicial de seu cargo efetivo a
mesma época.

I1- A soma dos incisos | e Il aplicar-se-a o valor de Adicional por Tempo de
Servigo (ATS), se porventura tenha adquirido o direito.

CAPITULOIX
Das Disposic¢des Finais

Art. 30 - Nenhum servidor publico municipal podera perceber vencimento inferior
ao salario minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga
horaria trabalhada e o valor destinado aos estagiarios conveniados com escolas municipais,
estaduais ou federais.

Paragrafo Unico. O pagamento proporcional de que trata o caput se
refere ao servidor que, mediante autorizagdo da autoridade competente, exerca
apenas a metade da carga horaria estabelecida para o seu cargo.

Art. 31 - A revisdo geral de vencimento dos servidores publicos da Camara
Municipal ocorrera no més de Margo de cada ano.

Art. 32 - Na realizagdo de concurso publico serdo reservadas as pessocas
portadoras de necessidades especiais, no minimo, 10% (dez por cento) do total das
vagas disponiveis, atendidos os requisitos para a investidura e observada a
compatibilidade das atribuicdes do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

§1° - As pessoas portadoras de necessidades especiais fica assegurado o
direito de se inscreverem em concurso publico para provimento de cargos cujas atribuicées
sejam compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer
constar estas informagdes, obrigatoriamente, na ficha de inscricdo respectiva,
respeitando-se em todos os casos a legislacéo federal especifica.

§2° - Ndo serdo destinadas para os portadores de necessidades
especiais as vagas existentes para os cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que
impliguem em adaptacdes do equipamento, como veiculos e maquinarios pesados.

Art. 33 - O salario-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais sera devido aos servidores cuja remuneragao sejag&c;;ciigual aquela

& ot
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estabelecida pelo Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo unico. O salério-familia a ser pago ao servidor de baixa renda
também devera observar o valor estabelecido pelo regime de que trata o caput.

Art. 34- As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por
conta do Orgamento Anual de cada ano vigente, suplementadas se necessario, nos termos da
legislacdo orcamentaria pertinente.

Art. 35 — Fara parte integrante desta lei complementar: Anexo | (Ficha de
avaliagdo do desempenho do estagio probatério), Anexo Il (tabela de pontuagdo no estagio
probatério), Anexo Il (tabela cargo provimento efetivo), Anexo IV (Tabela cargos de
provimento em comissdo e de confianga), Anexo V (tabela grupos ocupacionais) e Anexo
VI (tabela atribuicées de cargos).

Art. 36 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Complementar n® 35/2012.

GABI NETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Campinapolis-MT, 14 de Novembro de 2014.

JEOVAN FARIA
Prefeito Municipal

o
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Prefeitura Municipal de Campindpolis

ANEXO | , ,
FICHA DE AVALIA(}ﬁO DE DESEMPENHO DO ESTAGIO PROBATORIO
Servidor:
Cargo. Data da Nomeagéo: ___ [/ /200__.

Periodo da Avaliaggo: ___/ _ /200__a

Local de Trabalho:

/200

Data da Avaliacdo: ___ / /200,

REQUISITOS/CONCEITOS

| INDICADORES DE DESEMPENHO

| - ASSIDUIDADE

- O dever do funcionario em comparecer
com regularidade ao servico, para
desempenhar com  qualidade os
deveres e fungbes inerentes ao cargo
gue ocupa.

A ( ) Comparece regularmente ao servigo, e & altamente comprometido com as
suas

responsabilidades.

B ( ) Atende ao conceito de assiduidade de

forma satisfatdria.

C ( ) Deixa a desejar quanto ao cumprimento

de compromissos relativos ao servigo.

D ( ) Falta constantemente, comprometendo o andamento do servigo.

Il - DISCIPLINA

Relagdo de subordinagdo existente
entre o funcionario e a administracéo
municipal, na guestédo de observancia
as normas e regulamentos dos Orgéos
publicos, além do  acato  as
determinagdes do superior hierarquico.

A ( ) Atende com plenitude ao conceito de disciplina no exercicio da fungéo
publica.

B () Acata as ordens dos superiores hierdrquicos, porém ndo cumpre todas as
normas e regulamentos do orgdo a que esta vinculado.

C( ) N&ao acata as ordens dos superiores

hierarquicos e cumpre razoavelmente as normas e regulamentos do drgédo a que
esté vinculado.

D ( ) Nao acata as ordens dos superiores e ndo se submete as normas e
regulamentos do érgéo a que esta vinculado.

Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA

A qualidade do funcionario em propor e
executar com eficiéncia um determinado
trabalho, demonstrando ter
conhecimento, precisdo e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

A () Atende com plenitude ao conceito de capacidade de iniciativa.

B ( ) Apresenta iniciativa sempre como resposta a estimulos das pessoas a sua
realidade, no entanto reaje demonstrando conhecimento, preciséo e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

C ( ) Demonstra ter razodvel conhecimento de suas fungdes, mas n4o reage com
prontid&o ao estimulo do grupo ou equipe, nem mesmo de seus superiores.

D ( ) Apresenta insuficiéncia de

conhecimento relativo as fungdes que exerce e é refratario a qualquer medida
estimuladora de sua capacidade de iniciativa,

reagindo mal a criticas e sugestdes.

IV - PRODUTIVIDADE

A capacidade que tem o funcionario de
oferecer bons resultados no
desempenho de suas tarefas,
cumprindo ou superando metas pré-
estabelecidas.

A () Demonstra comprometimento com o

trabalho por ele exercido, oferecendo dtimos

resultados e cumprindo ou superando as

metas que Ihe s&o estabelecidas.

B ( ) Apresenta comprometimento com o

trabalho e apresenta bons resultados.

C( ) Demonstra pouco comprometimento com o trabalho apresentando eficiéncia
e resultado regulares.

D ( ) Nao apresenta comprometimento com a fungdo que ocupa, com resultados
pifios.
V - RESPONSABILIDADE A ) E responsavel no exercicio de sua fungdes, prevenindo danos &

A obrigaggdo do funcionario em
desempenhar as suas tarefas conforme
as ordens recebidas, de forma néo
acarretar danos a Administracéo
Publica e aos municipes, bem como
laborar com  pontualidade, assim
entendido © dever do funciondrio de
comparecer ao local de trabalho na hora
exata, demonstrando prontiddo para o
cumprimento dos deveres ou
Compromissos.

Administracdo e ao particular, e ainda exerce habitualmente com pontualidade o
cargo no qual esta investido.

B ( ) E responséavel no exercicio de suas fungdes, mas ndo se preocupa com a
pontualidade de forma habitual.

C ( ) E responsavel quando no exercicio de suas fungdes, porém sempre chega
atrasado ao seu local de servico.

D ( ) N&o demonstra responsabilidade no exercicio de suas funcées e despreza
horarios de chegada e saida do local de servigo, ainda quando advertido sobre

essa situagao.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Campindpolis

ANEXO I )
TABELA DE PONTUAGAO DA AVALIAGAO
NO ESTAGIO PROBATORIO

A B c D

REFERENCIAS | 20 PONTOS | 15 PONTOS | 10 PONTOS | 05 PONTOS

PONTUAGAO MINIMA PARA APROVAGAO NO ESTAGIO - 60 PONTOS

FATORES NOTA

| - ASSIDUIDADE

Il = DISCIPLINA

Il — CAPACIDADE DE INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V — RESPONSABILIDADE

NOTA FINAL.:
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Campindpolis

ANEXOI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

P[OeZLiJsrigﬁfro nsino Superior Completo 01 20 h
Contador nsino Superior Completo 01 20 h
Controlador Interno [nsino Superior Completo 01 20 h
Ouvidor Geral  [nsino Médio Completo 01 30 h
Tesoureiro nsino Médio Completo 01 30h
Aﬁisniiirsﬁgtr;z[v o (nsino Médio Completo 05 30h
Tﬁ'ﬁ‘gir?r?éi?a nsino Médio Completo 01 30 h
Escriturario nsino Médio Completo 02 30h
Almoxarife insino Médio Completo 01 30 h
Motorista nsino Médio Completo 01 30 h
A\gente de Limpeza {nsino Médio Completo 02 30 h

Pruation de

Av. Bendnico José Lourenco, 2170 — Setor Unido — Tel.: (66) 3437-1992 — Campinapolis — MT o 1
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[ DENOMINAGAO. = = [REMUNERAGAO
ecretario de Administracéo R$ 3.000,00
ssessor de Gabinete da Presidéncia R$ 1.800,00
ssessor Técnico-legislativo R$ 1.700,00
ssessor de Imprensa e Relagdes Publicas R$ 1.500,00

CARGOS DE CONFIANCA (FUNCOES GRATIFICADAS)

[ DENOMINAGCAO

)iretor de Divis&o de Pessoal R$ 850,00 01
‘hefe do Plenario R$ 550,00 01
yuvidor Geral R$ 400,00 01

N

Av. Benbnico Jose Lourengo, 2170 — Setor Unido — Tel.: (66) 3437-1892 — Campinapolis — MT
CEP 78.630-000 — CNPJ. 00.965.152/0001-29




PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS - MT
CNPJ: 33.000.100/0001-77

Get é Legislando e fiscalizando com responsabilidade junto com voce
ANEXOV
(alterado pela Lei Complementar n® 59 de 29 de Abril de 2015)
CLASSE: A: 0% B: 5% C:10% D:15%

NIVEL: 2%

NiVEL MEDIO
TESOUREIRO, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, ESCRITURARIO, ALMOXARIFE,
MOTORISTA E AGENTE DE LIMPEZA.

A B C D
Ensino
st Ensino Médio EMC+260h .360h!.E$i' Superior
Nivel Técnico
completo
NIVEL Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 975,69 1.024,47 1.073,26 1.122,04
2 995,20 1.044,96 1.094,72 1.144,48
3 1.015,11 1.065,86 1.116,62 1:167,37
4 1.035,41 1.087,18 1.138,95 1.190,72
5 1.056,12 1.108,92 1.161,73 1.214,54
6 1.077,24 1.131,10 1.184,96 1.238,83
7 1.098,79 1.153,72 1.208,66 1.263,60
8 1.120,76 1.176,80 1.232,84 1.288,88
9 1.143,18 1.200,34 1.257,49 1.314,65
10 1.166,04 1.224,34 1.282,64 1.340,95
11 1.189,36 1.248,83 1.308,30 1.367,76
12 1.213:15 1.273,81 1.334,46 1.395,12
13 - 1.237,41 1.299,28 1.361,15 1.423,02
14 1.262,186 1.325,27 1.388,37 1.451,48
15 1.287,40 1.351,77 1.416,14 1.480,51
16 1.213,15 1.378,81 1.444 47 1.510,12
17 1.339,41 1.406,38 1.473,35 1.540,33
18 1.366,20 1.434,51 1.502,82 1:571,13
19 1.393,53 1.463,20 1.532,88 1.602,55
20 1.421,40 1.492,47 1.563,54 1.634,61
21 1.449,82 1.5622,32 1.594,81 1.667,30
22 1.478,82 1.552,76 1.626,70 1.700,64
23 1.508,40 1.583,82 1.659,24 1.734,66
24 1.538,56 1.615,49 1.692,42 1.769,35
25 1.569,34 1.647,80 1.726,27 1.804,74
26 1.600,72 1.680,76 1.760,80 1.840,83
27 1.632,74 1.714,37 1.796,01 1.877,65
28 1.665,39 1.748,66 1.831,93 1.915,20
29 1.698,70 1.783,63 1.868,57 1.853,50
30 1.732,67 1.819,31 1.905,94 1.992,57
31 1.767,33 1.855,69 1.944,06 2.032,43
32 1.802,67 1.892,81 1.982,94 2.073,08
33 1.838,73 1.930,66 2.022,60 2.114,54
34 1.875,50 1.969,28 2.063,05 2.156,83
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PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS - MT
CNPJ: 33.000.100/0001-77
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Gestao

2014 e \

NiVEL MEDIO ) ,
OUVIDOR GERAL E TECNICO EM INFORMATICA

A B C D
Ensino
CLASSE Ensino Médio EMC+260h N_360h!Esp_. Superior
ivel Técnico
completo
NIVEL Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento
1 1.300,92 1.365,97 1.431,01 1.496,06
2 1.326,94 1.393,29 1.459,63 1.525,98
3 1.353,48 1.421,15 1.488,82 1.556,50
4 1.380,55 1.449 57 1.518,60 1.587,63
5 1.408,16 1.478,57 1.548,97 1.619,38
B 1.436,32 1.508,14 1.579,95 1.651,77
7 1.465,05 1.538,30 1.611,55 1.684,80
8 1.494,35 1.569,07 1.643,78 1.718,50
9 1.524, 24 1.600,45 1.676,66 1.752,87
10 1.554,72 1.632,46 1.710,19 1.787,93
11 1.585,81 1.665,10 1.744,40 1.823,69
12 1.617,53 1.698,41 1.779,28 1.860,16
13 1.649,88 1.732,38 1.814,87 1.897,36
14 1.682,88 1.767,02 1.851,17 1.935,31
15 1.716,54 1.802,36 1.888,19 1.974,02
16 1.750,87 1.838,41 1.925,95 2.013,50
17 1.785,88 1.875,18 1.964,47 2.063,77
18 1.821,60 1.912,68 2.003,76 2.094.84
19 1.858,03 1.950,94 2.043,84 2.136,74
20 1.895,19 1.989,95 2.084,71 2.179.,47
21 1.933,10 2.029,75 2.126,41 2.223,06
22 1.971,76 2.070,35 2.168,94 2.267,52
23 2.011,20 2.111,76 2.212,32 2.312,88
24 2.051,42 2.153,99 2.256,56 2.359,13
25 2.092,45 2.197.,07 2.301,69 2.406,32
26 2.134,30 2.241,01 2.347,73 2.454 . 44
27 2.176,98 2.285,83 2.394,68 2.503,53
28 2.220,52 2.331,55 2.442 58 2.553,60
29 2.264,93 2.378,18 2.491,43 2.604,67
30 2.310,23 2.425,74 2.541,26 2.656,77
31 2.356,44 2.474.26 2.592,08 2.709,90
32 2.403,57 2.523,74 2.643,92 2.764,10
33 2.451,64 2.574,22 2.696,80 2.819,38
34 2.500,67 2.625,70 2.750,74 2.875,77
35 2.550,68 2.678,22 2.805,75 2.933,29
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS - MT
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Gestao B

2014 — \

NIVEL SUPERIOR
CONTADOR E CONTROLADOR INTERNO

A B C D
CLASSE Ensm_o Pos-Graduagédo Mestrado Doutorado
Superior
NIiVEL Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

1 2.710,25 2.845,76 2.981,28 3.116,79
2.764,46 2.902,68 3.040,90 3.179,12

3 2.819,74 2.960,73 3.101,72 3.242,71
4 2.876,14 3.019,85 3.163,75 3.307,56
5 2.933,66 3.080,34 3.227,03 3.373,71
6 2.992,33 3.141,95 3.291,57 3.441,19
7 3.052,18 3.204,79 3.357.,40 3.510,01
8 3.113,23 3.268.,89 3.424 55 3.580,21
9 3.175,49 3.334,26 3.493,04 3.651,81
10 3.239,00 3.400,95 3.562,90 3.724,85
11 3.303,78 3.468,97 3.634,16 3.799,35
12 3.369,86 3.538,35 3.706,84 3.875,33
13 3.437,25 3.609,11 3.780,98 3.952,84
14 3.506,00 3.681,30 3.856,60 4.031,90
15 3.576,12 3.754,92 3.933,73 4.112,53
16 3.647,64 3.830,02 4.012,40 4.194,79
17 3.720,59 3.906,62 4.092,65 4.278,68
18 3.795,00 < 984,?5 4.174,50 4.364,25
19 3.870,90 4.064,45 4.257,99 4.451,54
20 3.948,32 4.145,74 4.343,15 4.540,57
21 4.027,29 4,228,65 4.430,02 4.631,38
22 4.107,83 4.313,23 4.518,62 4.724,01
23 4.189,99 4.399,49 4.608,99 4.818,49
24 4.273,79 4.487,48 4.701,17 4.914 86
25 4.359,27 4.577,23 4.795,19 5.013,16
26 4.446,45 4.668,78 4.891,10 5.113,42
27 4.535,38 4.762,15 4.988,92 5.215,69
28 4.626,09 4.857,39 5.088,70 5.320,00
29 4.718,61 4.954 54 5.190,47 5.426,40
30 4.812,98 5.053,63 5.294,28 5.534,93
31 4.909,24 5.154,70 5.400,17 5.645,63
32 5.007,43 5.257.80 5.508,17 5.758,54
33 5.107,58 5.362,95 5.618,33 5.873,71
34 5.209,73 5.470,21 5.730,70 5.991,19
35 5.313,92 5.579,62 5.845,31 6.111,01

e ————
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS - MT
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2014 \
w; = D

Ni CLASSE Ensino .
IVEL Suparar Poés-Graduaciao Mestrado Doutorado

SUPERIOR

PROCURA NIiVEL | Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

DOR 1 4.646,88 4.879,22 5.111.57 5.343,91

LEGISLA 2 4.739,82 4.976,81 5.213,80 5.450,79

TIVO 3 4.834,61 5.076,34 5.318,08 5.550,81
4 4.931,31 5.177,87 5.424 44 5.671,00
5] 5.029,93 5.281,43 5.532,93 5.784,42
6 5.130,53 5.387,06 5.643,58 5.900,11
7 5.233,14 5.494,80 5.756,46 6.018,11
8 5.337,80 5.604,69 5.871,58 6.138,48
9 5.444 56 5.716,79 5.989,02 6.261,24
10 5.553,45 5.831,12 6.108,80 6.386,47
11 5.664,52 5.947,75 6.230,97 6.514,20
12 5.777.81 6.066,70 6.355,59 6.644,48
13 5.893,37 6.188,04 6.482,70 6.777,37
14 6.011,23 6.311,80 6.612,36 6.912,92
15 6.131,46 6.438,03 6.744,61 7.051,18
16 6.254,09 6.566,79 6.879,50 7.192,20
17 6.379,17 6.698,13 7.017,09 7.336,05
18 6.506,75 6.832,09 7.157,43 7.482,77
19 6.636,89 6.968,73 7.300,58 7.632,42
20 6.769,63 7.108,11 7.446,59 7.785,07
21 6.905,02 7.250,27 7.595,52 7.940,77
22 7.043,12 7.395,28 7.747,43 8.099,59
23 7.183,98 7.543,18 7.902,38 8.261,58
24 7.327,66 7.694,04 8.060,43 8.426,81
25 7.474,21 7.847,93 8.221,64 8.595,35
26 7.623,70 8.004,88 8.386,07 8.767,25
27 7.776,17 8.164,98 8.553,79 8.942 60
28 7.931,70 8.328,28 8.724,87 9.121,45
29 8.090,33 8.494 85 8.899,36 9.303,88
30 8.252,14 8.664,74 9.077,35 9.489,96
31 8.417,18 8.838,04 9.258,90 9.679,76
32 8.585,52 9.014,80 9.444 08 9.873,35
33 8.757,23 9.195,10 9.632,96 10.070,82
34 8.932,38 9.379,00 9.825,62 10.272,24
35 9.111,03 9.566,58 10.022,13 10.477,68
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Prefeitura Municipal de Campindpolis

ANEXOVI
ATRIBUICOES DOS CARGOS
TABELA 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE CONFIANCA

CARGOS

ATRIBUICOES

Secretario de
Administracao

Dar atendimento de atividades tipicas de comando, coordenagdo, controle dos administrativos da
Camara; Exercer fungéo de diregéo e coordenacéo dos trabalhos, determinado pelo Presidente e aos
demais servidores; Planejar e organizar as agbes relativas & administracdo da Camara; Atender os
Vereadores em suas solicitagbes. Representar a Camara na auséncia do Presidente e demais
Vereadores junto &s autoridades visitantes; Emitir ordens de servicos aos servidores administrativos

Assessor de
Gabinete da
Presidéncia

Realizar todos os trabalhos burocraticos relativos ac Gabinete da Presidéncia, prestar assisténcia ao
Presidente e aos Vereadores em suas relacdes politicas com os demais ¢rgdos e entidades publicas e
privadas e associagdes de classe; elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara
ligadas ao Gabinete da Presidéncia, controlar a agenda oficial do Presidente; atender ao publico
auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciaggo, adiamentos, aprovagao
ou rejeicdo e outros motivos de encerramento, para tramitagéo da matéria. Auxiliar no arquivamento
de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Mogdes, Requerimentos, Indicagbes, Atos e Sistema de
Referenciamento em meio magnético ou manual auxiliar nas atividades relacionadas ao protocolo,
arquivos e zeladoria da Camara Municipal executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo
superior imediato

\ssessor Tecnico-
legislativo

Compete, observadas as disposicdes em geral administrativas da Casa, assessorar politica e
administrativamente ao Presidente da Camara e demais vereadores, principalmente no que se refere
aos procedimentos de relagbes publicas com autoridades e com relagdo as decisdes politicas de
desenvolvimento do Municipio. Redigir Projetos e Indicagdes de Vereadores. Redigir o roteiro das
sessdes e assessorar na mesma, Controle em geral do
patriménio, abrir a camara quando solicitado, langar em ata os oficios expedidos e recebidos.
Responder pelo agendamento dos eventos a serem realizados em Plenario, de acordo com as
orientagées do Presidente e Secretario Geral de Administragéo da Cémara. Recolher dados para
embasar estudos técnicos para, sob a supervisdo superior, a elaboragdo de: minutas de projetos,
emendas, substitutivos e pedidos de informagdes, para posterior aprovag@o e assinatura do
Parlamentar; manifestagdes a projetos que estejam tramitando nas comissfes permanentes ou
temporarias; elaborar pesquisa de dados para a elaborag&o de pronunciamentos e exposigéo de
motivos de projetos em tramitagdo no Legislativo; acompanhar a tramitagdo dos expedientes
administrativos de interesse do Parlamentar; colaborar na elaboragdo da agenda politica do
Parlamentar e do Supervisor de Gabinete Parlamentar; receber as respostas aos pedidos de
providéncias e as indicagbes, organizando-as e rementendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos
de informacdes e as respectivas respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostas as proposicbes
do Vereador. Cumprir determinacdes supericres e executar outras tarefas afins ao cargo

Assessor de
Imprensa e
Relacdes Publica

Gravar sessdo, tirar fotos, filmar, ter conhecimentos bésicos de manutengdo de computadores,
internet, fazer matéria juntamente com a diretoria geral para publicidade.

Diretor de Divisédo
de Pessoal

Responsavel pelo Pessoal da Camara de Vereadores, realizando mensalmente todos os tramites
burocréticos de Folha de Pagamento, tanto dos Servidores, como dos préprios Vereadores. Entrega e
encaminhamento de expedientes e correspondéncias diversas e afins; elaboragéo de contratos e
prestacéo de servigos ou atividades correlatas a serem definidas.

Chefe do Plenario

Responsavel por zelar do Plendrio da Camara Municipal, preparando-o para as Reunides, Sessles
Ordinarias, Extraordinarias ou Solenes que forem ser realizadas ou para as cessdes requeridas e
deferidas pelo Presidente da Camara; responsavel pelo funcionamento do equipamento de audio e
video, bem como pela gravacdo das Sessdes; responsavel pela abertura e fechamento do Plenario
nos dias de Sessdes e todas as vezes em que o0 mesma for cedido.
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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Campindpolis
TABELA 2
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS ATRIBUICOES
Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade, as agdes
administrativas e legislativas elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justiga, Legislagéo e
Procurador Redagao propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
Legislativo judiciais assessorar os frabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando
estes exigirem fundamentag&o juridica executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentério, em especial perante o
TCE/MT; Executar servigos de contabilidade; Coordenar a andlise e classificagdo dos documentos
Contador comprobatérios das operagdes realizadas; Supervisionar a contabilizagdo de documentos; Realizar
Analise e conciliagao de contas, conferindo saldos, localizando, verificando e corrigindo os possiveis
erros para assegurar a corregao das operagdes contabeis; Executar quaisquer atividades
compativeis com as atribuicdes do cargo.

Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e
oportunidade dos atos de gestéo financeira, patrimonial e orgamentaria da Cémara; colaborar com o
controle externo da Camara; analisar os relatérios bimestrais de execugdo e recomendar medidas
| de acertamento; avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicagao telefonica e adiantamento de numerério; realizar auditorias nos servigos
de contabilidade, financeiro, de execugdo orgamentaria e de pessoal, entre outros de natureza
administrativa; promover a normatizagdo, o0 acompanhamento e a padronizagéo dos procedimentos
de controle, fiscalizag@o e avaliagdo de gestéo; controlar as prestagdes de contas por agueles que a
elas estejam sujeitas; organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas, stmulas e
respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas; requisitar informacgdes e documentos de
quaisquer dos orgaos administrativos da Céamara; informar ac Presidente toda irregularidade,
ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuragédo de
responsabilidade que couber; acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitacéo dos assuntos
de interesse da Cémara; orientar os ¢rgdos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagao do interessado ou determinagéo do Presidente
da Cémara; assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestacdes de contas e no
atendimento as diligéncias ou inspegdes do Tribunal de Contas; analisar todos os termos de
contrato, convénio e congéneres em que a Camara for participe. Desempenhar, por determinagio
do Presidente, outras atribuigdes compativeis com o objeto do Controle Interno; Exercer quaisquer

atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

Receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas por qualquer
pessoa ou entidade sobre assuntos referentes a Administragdo Publica Municipal; Examinar e
identificar as causas e procedéncia das manifestagdes recebidas; Analisar, interpretar e sistematizar
as manifestagdes recebidas; Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas,
utilizando-se de todos os recursos possiveis; Encaminhar a demanda aos setores responsaveis e
acompanhar as providéncias tomadas, através de prazo estabelecido; Dar ciéncia e manter
informado o interessado das providéncias tomadas quando for de interesse individual e quando for
de interesse publico, informar coletivamente; sugerir ou recomendar a adog¢&o de medidas visando o
aperfeicoamento e o bom funcionamento do Poder Legislativo e do Poder Executivo Municipal;
Divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria, na forma da lei; prestar, quando solicitado,
informagdes e esclarecimentos aos Vereadores, a Procuradoria Juridica, & Contadoria e a
Secretaria da Casa; Proteger os direitos dos manifestantes/denunciantes, bem como, resguardar a
Camara Municipal de acusagdes ou criticas infundadas; Manter sigilo sobre a identidade do
manifestante, quando solicitado, ou quando tal providéncia se fizer necessario; Controlar o
inventario e a manutengo de materiais e equipamentos de uso da Quvidoria; Estabelecer e divulgar
0s meios de acesso para implementacdo de suas atividades.

Instalar e operar equipamentos de informatica; desenvolver e/ou programar, bem como documentar
e implantar sistemas de informagao de acordo com os padrdes estabelecidos; garantir a guarda, a
Técnico em recuperagao, @ seguranga e a confidencialidade das informagdes disponibilizadas pelos sistemas de

Informatica informagdes; analisar propostas e solicitagdes dos orgédos usuarios de hardware, software,
aplicativos e desenvolvimentos de sistemas para viabiliza-las técnica-economicamente; suporte e
acompanhar testes de implantagéo de sistemas; manter controle, orientando aos usugrios quanto a

T

Controlador Interno

Quvidor Geral
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instalacao de softwares ilegais e remogéo, quando necessario; manter em funcionamento, alimentar
g aprimorar o site e demais redes sociais da Camara Municipal , efetuar outras atividades correlatas
com o cargo.

Servigo de execugao administrativa decorrentes das atividades afetas ao Setor, objetivando o
Tesoureiro alcance e a implementacgéo das medidas respectivas de atuagao do Departamento; responsavel por
toda movimentacéo financeira da Camara Municipal; outras atividades correlatas a serem definidas.
Manter o controle do estoque, mediante registro de entrada e salda de materiais, e efetuar o
levantamento de necessidade de sua reposigdo efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e
servigos quando os valores ndo excederem os limites para licitagdo, fazendo a cotagao, elaborando
mapas demonstrativos de pregos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de
fornecedores preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratacdo de
obras e servigos, procedendo a cotagdo de precos e elaborando processos de licitagéo e contratos
e tomando outras providéncias necessarias elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de
Assistente licitagdo encaminhar e controlar a publicag&o dos extratos dos contratos firmados por esta Camara
Administrativo observar o cumprimento e acompanhar a gestao dos contratos celebrados pela Camara, elaborando
aditivos e providenciando a aplicagéo de penalidades, quando for o caso executar outras atividades
correlatas as acima descritas; Digitagao de textos, atas, oficios, relatérios, formularios e demais
documentos; a critério do superior imediato manter controle e registro atualizado dos bens
adquiridos e das transferéncias interdepartamentais dos bens da Camara providenciar o
licenciamento e emplacamento dos velculos da Camara providenciar a contratagdo e a renovagéo
dos seguros de vida e de bens da Camara executar outras atividades correlatas as acima descritas,
a critério do superior imediato
Digitagao de textos, atas, oficios, relatérios, formularios e demais documentos; Agendamento de
atividades internas e externas; Auxiliar no controle de caixa, entrega de contra-cheques,
Escriturario recolhimento de recibos, participar de cursos e seminarios propostos para formacgao e atualizagéo
de rotinas administrativas; Demais atividades inerentes ao auxilio administrativo. Cumprir
determinagdes superiores e executar outras tarefas afins ao cargo
Kieaseari Organizag;e_“ﬂo e mangtengéo dle pastas, arqqivos e armario de materiais, Cont'role de estoque e
material, cumprir determinaces superiores € executar outras tarefas afins ao cargo.
| Transportar servidores e vereadores, a servigo e quando devidamente autorizado, dentro ou fora do
Municipio fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos da Camara,
Motorista responsabilizando-se pela sua devida destinagéo responsabilizar-se pela limpeza, conservagio e
reparo do veiculo sob sua guarda executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério

do superior imediato.
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