ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE ITIQUIRA

LEI MUNICIPAL N° 971 DE 03 DE MARCO DE 2017.

Dispde sobre Novo Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara Municipal
de Itiquira-MT. e, d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
das atribuicfes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e Ele
sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Lei reestrutura os cargos, a carreira e 0s salarios dos servidores publicos
do Poder Legislativo do Municipio de Itiquira.

Art. 2° - O servico publico especifico do Legislativo Municipal é integrado pelos
seguintes quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro de Cargos em Comissdo.

Art. 3° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Cargo: o conjunto de atribuictes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico mantidas as caracteristicas de criacdo por lei, denominacdo prépria, nimero certo e
retribuicdo pecuniéria padronizada.

§ 1° - Entende-se por cargos, carreira e salarios aquele essencial para que o servidor
ofereca servico publico de qualidade, com admissdo exclusiva por concurso publico, nos termos da

lei, com revisdo obrigatdria da remuneracdo a cada 12 (doze) meses.

|1 — Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominagdo, com iguais
atribuicdes e responsabilidades, constituidas de padrdes e classes.
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111 — Carreira: o conjunto de cargos de provimento efetivo para 0s quais os servidores
poderédo ascender através de classes e niveis, mediante promogao.

IV — Padrdo: a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional.

V — Classe: a graduacdo de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogéo.

VI — Nivel: Consiste na forma de promog&o funcional por tempo de servigo.

VIl — Promogao: a passagem do servidor de uma determinada classe ou nivel para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.

VIl - Sistemas de Evolugdo Funcional: é o conjunto de atividades proporcionadas
pela administracdo do Poder Legislativo, baseados nos principios da qualificacdo profissional e do
desempenho, que assegurem aos servidores o aperfeicoamento, a capacitacdo periddica e propiciem
condigdes a avaliagdo com vistas a ascensdo funcional programada e avaliada mediante critérios
prévios.

IX - Adicional por Escolaridade, acompanha o Estatuto do Servidor Publico
Municipal, Lei Municipal 379/99.

Art. 4° - A politica de pessoal do Poder Legislativo Municipal sera fundamentada na
valorizagdo do servidor, com base na dignificacdo do cargo publico, tendo como objetivos e
principios:

I. Profissionalizacédo e aperfeicoamento dos servidores municipais;

I1. Remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

I11. Remuneracdo e promogdo dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento e aperfeicoamento profissional,

1V. Condicdes para a realizag&o do trabalho;
V. Sistema de avaliacdo de desempenho profissional.

CAPITULO II
DA CONSTITUICAO DOS CARGOS E DA CARREIRA
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Art. 5° - O quadro de cargos, vagas, escolaridade minima e salarios é o que consta no
anexo |, desta Lei.

Art. 6° - A Carreira dos servidores publicos do Poder Legislativo € constituida por
classes e niveis constante do anexo |1, desta Lei.

Art. 7° - O quadro de cargos em comissdo, vagas e salarios e o que consta no anexo IlI,
desta Lei.

Art. 8° - O servidor nomeado para cargo de carreira no Poder Legislativo Municipal,
em virtude de aprovagdo em concurso publico, serd enquadrado na classe de escolaridade e nivel
inicial da carreira, tendo sua elevacao de nivel e classe conforme previsto nesta Lei e Adicional de
formacéo Escolar conforme Estatuto do Servidor Pablico Municipal.

CAPITULO 11l
DA LOTACAO

Art. 9° - A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Camara Municipal de
Itiquira serd promovida e gerenciada pela Secretaria de Administragdo.

Art. 10 - O afastamento de servidor do local em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, s6 se verifica mediante prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servi¢o, o Presidente da Camara
Municipal podera alterar a lotacdo do servidor, por oficio ou a pedido, desde que nao haja desvio de
funcdo ou alteragdo de salario do servidor.

CAPITULO IV
DA REMUNERACAO

Art. 11 - A remuneracao dos servidores municipais do Poder Legislativo corresponde
ao salério relativo a classe de habilitacdo e ao nivel, acrescido das vantagens pecuniérias permanentes
ou temporérias a que fizerem jus, previstas em lei.

Art. 12 - Saléario é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, nunca inferior ao salario minimo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagao,
conforme o disposto no inciso X111 do art. 37 da Constituicdo Federal.
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81° - Os salérios dos ocupantes dos cargos e empregos publicos sdo irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

82° - A remuneracdo observara o que dispde a Constituicao Federal.

83° - Os Saléarios dos servidores do Poder Legislativo Municipal sdo os constantes nos
Anexo I, Il e I, desta Lei, de acordo com a complexidade do cargo.

Art. 13 - A revisdo geral dos subsidios estabelecidos para os servidores do Poder
Legislativo Municipal, bem como, para os cargos de provimento em comissdo, devera ser efetuada
anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices, conforme o disposto
no art. 37, inciso X, da Constituicdo Federal.

CAPITULO V
DA CAPACITACAO

Art. 14 - Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal a capacitacdo
de seus servidores, tendo como objetivos:

I. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio
da funcéo publica;

I1. Capacitar o servidor do Poder Legislativo Municipal para o desempenho de suas
atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administragao;

I11. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condig¢Ges propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV. Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as
finalidades da administracdo como um todo.

Art. 15 - Serdo trés os tipos de capacitacao:

I. De integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacgdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Cémara Municipal e de
transmissdo de técnicas de relagcbes humanas.

11. De formacéo, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-0 permanentemente atualizado e preparando-0 para a
execucdo de tarefas mais complexas, com vistas & promocao;
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I11. De adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcBes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 16 - O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e serd ministrado, direta
ou indiretamente, pela Camara Municipal:

I. Com a utilizag&o de monitores locais;

I1. Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituices especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

I11. Através da contratacdo de especialistas ou instituicOes especializadas, mediante
contrato, observada a legislagéo pertinente.

Art. 17 - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

l. Identificando e analisando, no ambito de cada 6rgéo, as necessidades de treinamento,
estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execugdo dos programas propostos;

1. Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos
ao funcionamento regular da unidade administrativa;

I11. Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuices.

Art. 18 - A Mesa Diretora, por decisdo de seu Presidente, promovera o treinamento e
capacitacdo de seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhorar o desempenho de
suas funcgoes, visando dinamizar a execuc¢do das atividades e também contribuir para o Sistema de
Evolucéo Funcional.

Art. 19 - O treinamento e/ou a capacitacdo serdo em carater obrigatdrio, quando
propiciado pelo Poder Legislativo ou por ele determinado, salvo nos casos de dispensa expressa
emitida pela presidéncia da Mesa Diretora.

8§ 1° - O servidor poderé por sua iniciativa, realizar cursos ou treinamentos em sua area
de atribuicdo, sendo que, para ndo ocorrer prejuizos as responsabilidades do cargo que ocupa, 0
mesmo deve possuir autorizagdo prévia e expressa emitida pela presidéncia da Mesa Diretora.
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82° - Os programas de capacitacao serdo elaborados, anualmente, a tempo de se prever,
na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagéo.

Art. 20 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia em parceria com o
coordenador de controle interno, desenvolverd, com seus subordinados, atividades de treinamento
em servigo, em consonancia com o programa de capacitacao estabelecido através de:

I. Reunides para estudo e discusséo de assuntos de servigos:

11. Divulgacgdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo
quanto ao seu cumprimento e a sua execugao, por meio do controle interno;

111. Discusséo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuigao para
o0 sistema administrativo;

1V. Utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados a
cada caso.

CAPITULO VI
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 21 - A licenca para qualificacdo profissional se dard com prévia autorizagdo do
Presidente da Cadmara Municipal, mediante a apresentacao de requerimento acompanhado de projeto
de estudo, com a devida justificativa e fundamentacdo na area de atuacdo efetiva do servidor, e
consiste no afastamento do mesmo de suas fungdes, sem prejuizos dos seus salario, assegurada a sua
efetividade para todos os efetivos de carreira e serd concedida para frequéncia de curso de formacéo,
treinamento, aperfeicoamento, estagio, mestrado e doutorado, se de interesse do Poder Legislativo
Municipal.

Paragrafo Unico. O servidor que gozar da licenca de que trata o presente artigo, nao
podera se afastar do exercicio de seu cargo ap6s a conclusdo do curso de formacdo, treinamento,
aperfeicoamento ou em nivel de pés-graduacdo e estdgio, mestrado e doutorado, pelo prazo
ininterrupto de duracdo da sua licenca, sob pena de ressarcir o erario publico com o total do subsidio
recebido durante a licenca.

Art. 22 - Para concessdo da licenca de que trata o artigo anterior somente sera concedida
a servidores que participarem de curso relacionado a area de atuag&o.
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Art. 23 - Realizando-se o curso na mesma localidade de lotagdo do servico ou em outra
de fécil acesso, em territorio nacional, em lugar da licenca serd concedida simples dispensa de

expediente pelo tempo necessario a frequéncia regular do curso.

Paragrafo Unico. A dispensa de que trata o artigo devera ser obrigatoriamente
comprovada mediante frequéncia regular do curso.

Art. 24 - Seré concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e o da reparti¢do, sem prejuizos do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto neste artigo, serd exigida a compensagao de
horério na reparticdo, respeitada a duragdo semanal do trabalho.
CAPITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA
Art. 25 - O servidor publico de carreira, nomeado em cargo comissionado, percebera
um acréscimo no percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre seu subsidio ou optara pelo salario

do cargo em comissdo ou funcdo de confianca ou, enquanto no cargo estiver.

§ 1° — Em caso de substituicdo temporéaria, por meio de ato oficial do Presidente, o
servidor fard jus a gratificacdo do cargo comissionado ou da fung&o de confianca.

TITULO Il
DA MOVIMENTACAO NA CARREIRA

CAPITULO |
DA MOVIMENTACAO FUNCIONAL
Art. 26 - A movimentacdo funcional do servidor publico dar-se-4 em duas modalidades:
I. Por promogéo de classe;

11. Por progressdo funcional
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SESSAO |
DA PROMOCAO DE CLASSE

Art. 27 - A promocdo do servidor publico do Poder Legislativo, de uma classe para
outra, imediatamente superior & que ocupa, na mesma serie de classes, dar-se-a em virtude da nova
habilitacdo especifica alcancada pelo mesmo.

§ 1° - A promocdo de que trata o caput deste artigo, dar-se-a por meio de requerimento,
acompanhado da devida documentagdo comprobatorio, autenticado em cartorio, observado o
intersticio de 03 (trés) anos.

SESSAO II
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 28 — O servidor publico do Poder Legislativo Municipal obterd progressdo
funcional, de um nivel para outro, a cada 03 (trés) anos, mediante aprovacdo em avaliagdo de
desempenho funcional, nos termos desta Lei.

§ 1° - para a primeira progressdo o prazo sera contado a partir da data em que se der o
exercicio do profissional no cargo ou do seu enquadramento.

8 2° - Decorrido o prazo previsto no “caput”, e ndo havendo processo de avaliagdo de
desempenho funcional, a progressdo funcional dar-se-a automaticamente.

8§ 3° - Apos avaliacdo de desempenho funcional, o servidor publico tera incremento de
15% (quinze por cento) até o quarto nivel, 4% (quatro por cento) no quinto nivel e 3% (trés por cento)
nos niveis posteriores em seu subsidio.

Art. 29 - Serd concedida progressao por merecimento, observadas as normas deste
capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico.

Art. 30 - Para fazer jus a progressao por merecimento, o servidor devera obter, pelo
menos, grau minimo de 60% (sessenta por cento) quando da avaliagdo de seu desempenho pela
Comisséo de Desenvolvimento Funcional, prevista nesta lei.

Art. 31 - O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional, com base nos assentamentos funcionais do servidor, e pelo chefe imediato, quando da
avaliacdo do quesito conhecimento e qualidade do trabalho.
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Paragrafo anico. O presidente juntamente com as demais chefias intermediarias,
deverdo enviar sistematicamente ao Departamento de Recursos Humanos os dados e informac6es
necessarias a afericdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 32 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permaneceré no
nivel em que se encontra, devendo, novamente, cumprir o intersticio anual de efetivo exercicio nesse
nivel, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 33 - O servidor suspenso preventivamente podera concorrer a progressao, mas o
ato que a conceder ficara sem efeito se, a verificacdo dos fatos que determinem esta suspensdo
preventiva, a pena de suspensao restar confirmada.

Paragrafo Unico - O servidor sO perceberd o subsidio correspondente ao novo nivel
apos a apuracdo dos fatos determinantes da suspensdo preventiva e declarada a importancia da
penalidade, devendo o subsidio retroagir a data da progressao.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 34 - Fica criada a Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida por 05
(cinco) membros, composta por servidores e ou vereadores, obrigatoriamente com a participagdo do
Secretério de Administracéo.

Paragrafo unico - Os membros da Comissdo de Desenvolvimento Funcional,
preferencialmente serdo servidores efetivos, com excecdo do Secretario de Administracao.

Art. 35 - A Comissdo se reunird, anualmente, a fim de coordenar a avaliacdo de
merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes dos boletins de merecimento,
objetivando a aplicacdo do instituto de progressao definido nesta lei.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DAS NORMAS GERAIS E ENQUADRAMENTO

Art. 36 - Os primeiros provimentos dos cargos efetivos decorrerdo de enquadramento
dos atuais servidores municipais, observada a correlacéo de cargos.
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Art. 37 - Os servidores estaveis ocupantes dos cargos existentes na data de publicacdo
desta lei serdo automaticamente enquadrados em cargos equivalentes, previsto no anexo I, cujas
atribuicdes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade e responsabilidade.

Art. 38 - Do enquadramento ndo podera resultar em reducdo de salério.

81°. O célculo do tempo para enquadramento é o prestado ao Poder Legislativo, apds
aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

82°, O servidor, na data da publicacdo desta lei, fara jus & progressdo em apenas uma
classe em relacdo ao enquadramento anterior, exceto o servidor que estiver em estagio probatorio,
que progredird apds a aprovacdo na avaliacdo do estagio probatorio.

83°. O servidor sera considerado estavel no servi¢o publico ap6s trés anos de efetivo
exercicio constituido seu periodo probatério; e apenas se for aprovado segundo os critérios de
disciplina e merecimento conforme os critérios estabelecidos Relatério de Avaliacado de desempenho
Funcional disposto pelo Anexo IV

Art. 39 - No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

1. AtribuicBes realmente desempenhadas pelo servidor na Camara;

I1. A nomenclatura e descrigdo de atribui¢es do cargo para o qual o servidor foi
efetivado;

I11. Nivel de remunerag&o do cargo;

V. Experiéncia especifica;

V. Grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

V1. Habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.
V1. Direito adquirido demonstrado, mediante processo.

Art. 40 - O servidor que se encontrar afastado, a disposicdo e/ou licenca ndo
remunerada, somente podera ser enquadrado quando oficialmente reassumir o seu respectivo cargo.

Art. 41 - O Presidente baixara atos coletivos ou individuais de enquadramento com o
disposto nesta lei, até 60 (sessenta) dias ap0s a data de publicacdo da mesma.
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Art. 42 - O servidor que se julgar prejudicado com o enquadramento por considera-lo
em desacordo com as normas desta lei, podera, no prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo dos atos de
enguadramento, dirigir-se ao Presidente com requerimento fundamentado solicitando revisdo do ato
em que o enquadrou.

Art. 43 - O requerimento de revisdo é de responsabilidade da Secretaria da Camara que
emitira juntamente com a comissao, analise e parecer sobre a procedéncia ou ndo do mesmo, que
encaminhara dentro de 15 (quinze) dias o parecer ao Presidente para a aprovacao.

Art. 44 - A ementa da decisdo sera publicada no prazo de 30 (trinta) dias a contar do
término do prazo da decisao.

CAPITULOII
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 45 - Fica estabelecida como estrutura administrativa e as atribuigdes dos cargos, o
que segue:

I - Presidéncia: atribuigBes: especificadas na Lei Orgéanica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara, cumuladas com a direcdo direta dos 6rgdos dispostos nas alineas: a),

b), c), d), e) e f):

a) Secretaria Executiva de Gabinete: atribuigdes: assessoramento no trato dos
assuntos relacionados ao gabinete da presidéncia; assessoramento direto ao presidente durante as
sessdes plenérias ordinarias e extraordinarias; elaboragcdo de oficios e minutas de modo geral;
promogdo de triagem das correspondéncias internas e externas; promocao de diligéncias ordenadas
pela Presidéncia dentro e fora do Municipio; acompanhamento da agenda da Presidéncia e promogéo
da interlocucdo da Presidéncia com as demais unidades administrativas internas.

b) Assessoria de Gabinete: atribuigdes: todas as atividades delegadas e determinadas
pela Secretaria Executiva de Gabinete, além de responsabilizar-se por hastear e guardar as bandeiras
oficiais; manter a disponibilidade dos hinos nacional, estadual e municipal para execugédo nas sessdes
solenes na Camara Municipal, assessorar as comissoes.

c) Assessoria de Imprensa/Cerimonial: atribui¢fes: assessoramento em comunicagéo
social, relagdes publicas diante de todos os veiculos de imprensa e midia em geral e planejar e
executar 0s meios de publicidade institucional e informativos do Poder Legislativo e planejamento e
execucdo de eventos do Poder Legislativo de Itiquira.
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d) Coordenadoria de Sonorizacédo/Filmagem: Atribuigdes: Coordenagéo e Execugéo
de Servicos de Filmagem, Gravagéo e fotografia de todos os eventos do Poder Legislativo de Itiquira.

e) Assessoria Juridica: atribuicGes: assessoramento em assuntos juridicos e praticas
forenses; elaboragdo de pareceres sobre licitagOes e contratos e outras matérias de natureza juridica;
manutencdo e acompanhamento da legislacdo Federal, Estadual e Municipal; estudar, redigir e
minutar termos de compromisso, responsabilidade e convénios; representar a Camara Municipal em
qualquer instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e processo
administrativo; efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins; prestar assessoria e consultoria
juridica as Secretarias; prestar assessoria e consultoria juridica as Comissfes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal; ser patrono do Poder Legislativo nas fungGes em que 0 mesmo
figurar como réu ou autor.

f) Coordenadoria de Controle Interno: Atribuigdes: coordenar no &mbito do Poder
Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promovendo a interlocucdo
com o Poder Executivo; apoiar as atividades do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso; assessorar a Secretaria Financas e de Administracdo da Céamara
Municipal; interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno, inclusive expedindo relatorios para tomadas de providéncias; avaliar o cumprimento
das metas previstas no orcamento do Poder Legislativo; exercer o acompanhamento sobre a
observancia aos limites legais constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal; estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo; aferir a destinacéo
de recursos oriundos de alienacdo de ativos; acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal; manifestar-se, quando solicitado pelos demais érgaos que compde a
estrutura organizacional do Poder Legislativo, especialmente acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatérios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e propor a melhoria
da gestdo da informacéo e processamentos eletronicos; alertar formalmente a Presidéncia da Camara
sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal, ilegitimo ou antieconémicos ou qualquer fato
apurado e que resulte em prejuizo ao Erario; revisar e emitir parecer sobre as contas anuais prestadas
pelo Poder Legislativo.

g) Ouvidoria: Atribui¢des: Atuar como ouvidor da Camara Municipal, anotando e
informando a Presidéncia da Mesa Diretora a respeito das denuncias, reclamacdes, sugestdes e/ou
criticas da populacdo sobre os servicos publicos realizados pelo Poder Legislativo e demais
atividades de ouvidoria puablica; divulgacdo das atividades do poder Legislativo; comunicacdo
institucional interna e externa; comunicacdo social; publicacdo de notas; trabalhos em carater
informativo, sempre observando o principio da impessoalidade; coleta e preparo de informacdes;
cumprir as determinacdes prevista em Lei Especifica, responsabilizar-se pelos servi¢os organizacéo
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e arquivamento do setor, divulgados pelos veiculos de comunicacéo; manutencdo do site oficial do
Poder Legislativo e relagfes de modo geral.

Il - Plenario: atribuicdes: especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal,
cumulada com a gestdo individualizada que cada vereador promovera sob as alineas (a):

a) Assessoria Parlamentar/Legislativa: atribuicfes: assessoramento as atividades
proprias de cada Gabinete de Vereador; Assessoramento em Plendrios durantes as Sessdes
Legislativas; recebimento e despacho das correspondéncias e comunicagfes em geral expedidas e
recebidas; Auxiliar na tramitacdo dos processos legislativos, pesquisa e desenvolvimento de Projetos
de Leis e demais propostas legislativas; auxiliar na pesquisa e elaboracdo dos Pareceres afetos as
ComissBes Permanentes e Temporarias vinculadas ao Gabinete do Vereador. Promover o registro e
movimento do banco de leis do Gabinete; organizar a biblioteca e demais atividades correlatas
determinadas pelo vereador.

b) Assessoria Legislativa Geral: Atribuicdes: Auxiliar na elaboragdo e exame prévio
nos projetos de Lei, também no tocante as justificativas de veto, sancdo, decretos, regulamentos, bem
como todos os procedimentos técnicos necessarios para a feitura de leis e atos normativos de toda a
espécie. Auxiliar os trabalhos precipuos do Plenario e das Comissdes. Atentar em todo o caso para o
estrito comprimento da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder Legislativo. Primar
pelo principio da legitimidade, e publicidade das leis e atos normativos, atuando sempre com a
orientagdo da Assessoria Juridica.

111 - Comissdes: atribuicbes: especificadas no Regimento Interno da Cémara
Municipal.

IV - Mesa Diretora: atribuigdes: especificadas na Lei Orgénica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara, cumuladas com a direcdo direta dos 6rgdos dispostos nas alineas
abaixo:

c) Secretaria de Financas: atribuicfes: promover a gestdo do Sistema APLIC-
TCE/MT; auxiliar nos registros contdbeis, orcamentérios, patrimoniais e financeiros, sintético e
analitico; auxiliar na elaboracdo dos documentos contabeis; manter atualizados e organizados os
registros e livros do controle interno; organizar e auxiliar na elaboragédo dos balancos e balancetes;
preparar relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita, despesa e demais informes
estatisticos sobre as atividades da Camara Municipal; responsabilizar-se por todos o0s servicos
precipuos da tesouraria; programar, controlar e analisar os compromissos de pagamento da Camara
Municipal; proceder a analise das despesas e sua evolugdo, assim como estudos e execucao; efetuar
a apuracdo de gastos de todo género e seus limites; observar no exercicio das atividades as
disposicGes do Regimento Interno da Camara Municipal; auxiliar na emissdo de empenhos,
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anulagfes, inscricdo, liquidacdo e controle da despesa; receber, guardar e movimentar valores;
receber, guardar e devolver caucdes e fianca; receber e conferir os repasses financeiros recebidos
pela Camara Municipal; manter o registro e controle das contas e dep6sitos bancarios; efetuar e
controlar todos os pagamentos da Camara Municipal; fazer contatos com entidades bancérias e dar
manutencdo nas contas bancarias; conferir prestacfes de contas; efetuar analises financeiras e
preparar movimentos diarios de caixa; fazer previsoes de prioridade para o desembolso de recursos;
auxiliar na divulgagdo dos dados contdbeis por todos os meios; auxiliar as atividades correlatas ao
controle interno, contébil e financeiro; manter copias de seguranca dos dados, especialmente por
meio eletrdnico; alertar para possiveis riscos e tendéncias financeiras; promover as auditorias
internas e permanentes e executar as decisdes da Mesa Diretora e da Presidéncia.

d) Coordenadoria de Contabilidade: atribuigdes: promover a escrituracdo financeira
e contébil da Camara Municipal incluindo seus balancetes, balanco geral, relatorios fiscais; auxiliar
as atividades do controle externo e interno; observar no exercicios das atribui¢des a disposi¢fes da
Lei Federal n. 4.320/64, Lei Complementar n. 101/2000, Lei Federal n. 8.666/93 e normas expedidas
pelo TCE/MT; alimentar a base de dados relativo as informacdes prestadas por meio eletrdnico ao
TCE/MT e acompanhar a execucao orgamentaria, financeira e patrimonial alertando formalmente a
Presidéncia e Secretaria de Financeira, sobre qualquer fato que revele desequilibrio financeiro,
ilegalidade ou prejuizo ao Erério.

e) Secretaria de Administracdo: atribui¢des: promover o controle patrimonial na
gestdo dos bens da Camara Municipal, manutencdo de arquivo geral de documentos; promover a
gestdo de pessoas dos recursos humanos e processamento da folha de pagamento; promover a gestdo
de compras, auxiliar no que couber a Comissdo Permanente de Licitacfes na realizagéo e guarda dos
processos de licitacdo; planejar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos veiculos e motoristas;
controlar e fiscalizar os materiais a disposi¢do no almoxarifado; manter ambiente adequado para o
trabalho de todos os servidores, coordenando os servicos de limpeza e de manutencdo geral;
programar; providenciar manutencao e reparo dos equipamentos eletroeletronicos; auxiliard o bom
andamento de todas as demais atividades exercidas pela Camara Municipal, especialmente os
servicos de manutencéo, limpeza, copa e expedientes administrativos.

f) Assessoria TI: atribuicbes: Instalagio/Manutencdo preventiva e corretiva de
computadores e periféricos, Manutencdo de redes, atualizacdo de anti-virus, atualizacdo de
Sistemas/Sotwares, Manutencéo e configuracéo de internet , instalacdo/ manutencdo dos servidores
de banco de dados, suporte técnico aos usuarios, supervisao dos computadores da sala cidadania.

g) Assessoria Administrativa: Atribuicbes: Assessorar todas atividades
administrativas, organizacional designadas pela secretaria de administracdo, zelando pelo bom
andamento dos trabalhos.
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h) Assessoria de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal: Atribuigdes:
Executar Atos de Admissdo. Cadastro e Atualizacao cadastral desligamentos, concessao de licencas,
de afastamentos, de férias e outros, processamento da folha de pagamento e todos os demais
procedimentos oriundos da mesma, organizar registros de pontos e escala de trabalho; Escala de
férias, Rescisdo de Contrato de Trabalho, escaneamento de documentos de pessoal para o sistema
Aplic; organizacéo de arquivos do setor; emissdo de Dirf. Gfips, Rais e outras informe necessarios
para atender a legislagdo brasileira, Acompanhamento de estagio probatorio, outras atividades afins.
Este cargo atuara quando necessario, em colaboragdo com o Assessor Juridico.

Art. 46 — Em atendimento ao disposto nesta Lei, as atribui¢cGes, competéncias e grau de
escolaridade de cada servidor do quadro efetivo que compde a estrutura organizacional da Camara
Municipal, sdo:

I — Auxiliar de Servigos Gerais (Padréo 01): atribui¢des: manter todos os ambientes
em perfeito funcionamento; promover a limpeza de todo o imdvel e seus mdveis; manter todos 0s
ambientes higienizados; utilizar e armazenar corretamente 0s produtos quimicos utilizados; recolher
periodicamente o lixo a parte externa da sede da Camara; utilizar-se de luvas e equipamentos
necessarios a preservacao de sua salde; estar atento para a correta limpeza dos aparelhos eletro-
eletrnicos evitando danos materiais e fisicos durante o processo de limpeza; comunicar a Secretaria
Executiva quando verificar algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural da sede; manter
o jardim em perfeito estado e disponibilizar café e 4gua gelada durante todo o expediente; atender as
determinagdes e diretrizes da Secretaria Executiva.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

b) - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribuicGes
do cargo.

Il — Mensageiro (Padréo 01): atribui¢Bes: promover a comunicagéo oficial interna e
externa, realizagdo de diligencias e levantamentos determinados pela Presidéncia e pela Secretaria
de Administragdo; manter o registro de protocolo de correspondéncias recebidas e expedidas.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

b) - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuicdes do cargo.

111 — Agente de Seguranca (Padr&o 01): atribuigdes: servicos de vigilancia do imovel
onde se situa a sede da Camara Municipal, bem como todos os bens méveis e documentacéo existente
na parte interna desse imovel, protegendo-a contra roubo, furto, depredacdo ou qualquer tipo de
violagdo, depreciacdo ou lapidacdo dos patriménios do legislativo de modo geral; bem como manter
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a ordem interna, inclusive acionado os servigos policiais em caso de perigo iminente; controlar
entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto interno do prédio; atender as determinagfes e
diretrizes da Secretaria Executiva.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

b)- Caracteristicas especificas: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuicdes do cargo.

IV — Auxiliar Administrativo (Padréo 01): atribuices: as atribui¢des do cargo séo:
a) gerais e b) especificas; sendo a) gerais: digitar, operacionalizar aparelho de fac-similes;
datilografar; arquivar e registrar; ordenar correspondéncias, inclusive eletrénicas (e-mails); auxiliar
na elaboracéo e execugdo de servicos administrativos internos; redigir documentos adequadamente;
entregar os servicos solicitados no tempo solicitado; primar pela qualidade e eficiéncia no servigo
publico; zelar por todos os equipamentos e mdveis, atender ao publico com presteza e bom
relacionamento social; b) especifica: atender as ligagdes telefénicas, transmitindo adequadamente
aos seus destinatarios; anotar os recados e transmiti-los aos interessados sempre que necessario,
observando em todo caso a tempo habil da transmissdo da informag&o e os casos de urgéncias;
realizar as chamadas telefonicas solicitadas exclusivamente para atender o interesse publico; receber
e expedir os fac-similes; atuar subsidiariamente como ouvidora da Camara Municipal, anotando e
informando a Presidéncia da Mesa Diretora a respeito das denuncias, reclamacdes, sugestdes e/ou
criticas da populacdo sobre os servigos publicos e atos da Administracao; atender as determinagdes
de servico realizadas pela Presidéncia da Camara Municipal e demais Secretarias.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

b) - Caracteristica especifica: Desenvoltura para o cargo e Certificado nas seguintes
areas de informatica: editoracdo de textos e planilhas.

V — Motorista (Padrao 02): atribuices: promover a manutencdo nos veiculos da
Camara Municipal, especialmente aquele que estiver sob sua responsabilidade; somente dirigir o
veiculo em condigdes seguras, levando-se em consideragdo seu estado fisico e psicoldgico; atentar
para 0 ndo recebimento de multas de transito de todo género; responsabilizar pela sua propria
seguranca e demais passageiros do veiculo em que estiver como condutor, somente dirigir em
condicdes climaticas favoraveis; respeitar incondicionalmente as regras de transito; sempre transitar
com veiculos contendo todos 0s equipamentos de seguranga necessarios; manter por meio de
relatorio do tipo “Diario de Bordo” todas as informagdes sobre o controle de saidas e chegadas do
veiculo, contendo necessariamente: a) data e hora da saida e chegada; b) quilometragem de saida e
chegada; c) nivel de combustivel de saida e chegada e d) local e assunto de destino; manter-se
vigilante e sempre informar ao Secretario Executivo quanto a real condicdo dos documentos e
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manutenc¢do dos veiculos; no exercicio da fungdo sempre estar habilitado, sendo que essa nunca
podera estar vencida; sempre utilizar lentes corretoras na hipdtese de obrigatoriedade; utilizar para
servico publico apenas veiculo oficial; sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagdo e para
fins restritos do servico publico; ndo fornecer caronas sob qualquer pretexto; prestar socorro a
acidentados em via terrestre, especialmente se fizer parte do acidente; manter estojo com produtos
de primeiros socorros sempre a disposicdo no interior do veiculo; manter o veiculo limpo,
especialmente em sua area interna; nunca dirigir sobre efeitos de &lcool ou psicotropicos ingeridos
em qualquer quantidade; ser adepto da direcdo preventiva; atender as determinagdes e diretrizes do
Secretario Executivo e Presidéncia.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

b) - Caracteristica especifica: possua Carteira Nacional de Habilitacdo para carros de
passeio (CNH categoria “B”), e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

VI — Agente Administrativo (Padréo 03): atribuigdes: assumir todas as atividades do
Auxiliar Administrativo em substituicdo e apoio a esses, e ainda, prestar suporte direto as atividades
da Secretaria Executiva, Secretaria de Financgas e Secretaria de Administragdo mediante delegacao
ou ordem direta.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b) - Caracteristica especifica: Desenvoltura para o cargo e Certificado nas seguintes
areas de informatica: editoragdo de textos e planilhas

VII - Técnico Legislativo (Padréo 3): atribuicgdes: elaboragdo e exame prévio nos
projetos de Lei, também no tocante as justificativas de veto, sancdo, decretos, regulamentos, bem
como todos os procedimentos técnicos necessarios para a feitura de leis e atos normativos de toda a
espécie. Auxiliara os trabalhos precipuos do Plenério e das Comissdes. Atentara em todo o caso para
0 estrito comprimento da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder Legislativo.
Primaré pelo principio da legitimidade, e publicidade das leis e atos normativos. Este cargo atuara
quando necessario, em colaboracdo com o Assessor Juridico.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b)- Caracteristica especifica: Desenvoltura para o cargo e Certificado nas seguintes
areas de informatica: editoracdo de textos e planilhas.

VIII — Técnico em Administracdo (Padrao 4): atribuicdes: auxiliar diretamente os
trabalhos da Coordenadoria de Contabilidade, prestar apoio as atividades de controle interno e
financas.
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a) - Escolaridade exigida: Nivel Superior Completo.

b)- Caracteristica: Desenvoltura para o cargo e Certificado nas seguintes areas de
informatica: editoracédo de textos e planilhas.

IX — Analista de Controle Interno (Padrao 05): atribui¢des: coordenar no &mbito do
Poder Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promovendo a
interlocucdo com o Poder Executivo; apoiar as atividades do controle externo exercido pelo Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso; assessorar a Secretaria Financas e de Administracdo da Camara
Municipal; interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno, inclusive expedindo relatérios para tomadas de providéncias; avaliar o cumprimento
das metas previstas no orgamento do Poder Legislativo; exercer o acompanhamento sobre a
observancia aos limites legais constitucionais e da Lei de Responsabilidade Fiscal; estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo; aferir a destinacao
de recursos oriundos de alienacdo de ativos; acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal; manifestar-se, quando solicitado pelos demais 6rgdaos que compde a
estrutura organizacional do Poder Legislativo, especialmente acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e propor a melhoria
da gestdo da informacéo e processamentos eletronicos; alertar formalmente a Presidéncia da Camara
sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal, ilegitimo ou antieconémicos ou qualquer fato
apurado e que resulte em prejuizo ao Erario; revisar e emitir parecer sobre as contas anuais prestadas
pelo Poder Legislativo.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior

b) - Caracteristica especifica: formacdo em Direito, Contabilidade, Administracdo ou
Economia.

X- Analista de Gestdo Administrativa e Financeira (Padréo 5): atribui¢des: Emitir
Folha de pagamento, Examinar Processos e Projetos, redigir pareceres e informacdes; redigir
expedientes administrativos e legislativo, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios;
portarias, decretos, ‘projetos, resolugdo, revisar quanto ao aspecto redacional, instrug¢des, exposigdes
de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e conferir calculos relativos a
lancamentos, avaliacdo de patrimdnio; folha de pagamento, manter atualizado planilha bancaria,
realizar ou orientar; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente realizar
trabalhos datilogréaficos, operar com terminais eletronicos e equipamentos de microfilmagem;
executar tarefas afins conforme as necessidades do Legislativo ou determinacdo superior. Controlar
rescisfes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de pagamento. Revisa e confere a emisséo
de cartas de apresentacdo, certiddes, declaracoes e dossiés. Controla processo de admissdo. Controla
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sistema de treinamento. Verifica e providencia as condigdes para a realizacao de eventos. Providencia
licitacdo para conserto de veiculos. Analisa requisi¢fes de materiais. Controlar extratos bancarios,
dados financeiros, documentos inerentes e arrecadacdo bancaria, autorizacdo de pagamentos,
caucles, adiantamentos e transferéncias de numerarios, emissdes de cheques, contratos de
investimentos, contas bancérias. Calcula e preencher formularios para auto recolhimento.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior

b) - Caracteristica especifica: formacdo em Contabilidade, Administra¢do, ou
Economia.

XI - Advogado: atribuicdes (Padrdo 6): assessoramento em assuntos juridicos e
praticas forenses; elaboracdo de pareceres sobre licitagOes e contratos e outras matérias de natureza
juridica; manutencdo e acompanhamento da legislacdo Federal, Estadual e Municipal; estudar,
redigir e minutar termos de compromisso, responsabilidade e convénios; representar a Camara
Municipal em qualquer instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissao de sindicancia e
processo administrativo; efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins; prestar assessoria e
consultoria juridica as Secretarias; prestar assessoria e consultoria juridica as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal; ser patrono do Poder Legislativo nas funces em
gue o mesmo figurar como réu ou autor.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior

b) - Caracteristica especifica: formagdo em Direito (Bacharelado, com inscri¢do na
OAB)

XIl — Contador: Atribuigdes (Padréo 06): Reunir informagfes para decisbes em
matérias de contabilidade; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;
escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contébeis de escrituracdo cronoldgica ou sistematica;
fazer levantamentos e organizar balancos e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer revisdo de
balanco; efetuar pericias contébeis; participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis
por bens ou valores do Municipio; assinar balangos e balancetes; preparar relatérios informativos
sobre a situacdo financeira e patrimonial das reparti¢des; orientar do ponto-de-vista contabil, o
levantamento dos bens patrimoniais do Poder Legislativo Municipal, planejar modelos e férmulas
para uso dos servigos de contabilidade; Elaborar PPA, LDO, LOA, executar tarefas afins.

a) Escolaridade Exigida: Superior Completo

b) Caracteristica especifica: formacdo Ciéncias Contabeis (bacharelado) e registro no
conselho de classe.
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CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 — S8o extintos todos os cargos, empregos publicos, existentes no Poder
Legislativo do Municipio de Itiquira-MT., anteriores a vigéncia desta Lei.

81° - O cargo de Recepcionista fica extinto e reaproveitado como Auxiliar
Administrativo e o cargo de Copeira fica extinto e reaproveitado como Auxiliar de Servigos Gerais.

82° - Fica assegurada a reserva de pelo menos 01 (uma) vaga destinada a portadores de
necessidades especiais em todo Concurso Pablico aberto pelo Poder Legislativo.

Art. 48 - A carga horaria dos cargos de confianga, quando necessario, podera ser
cumprida em local diverso da sede da Camara Municipal.

Art. 49 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo & conta das dotagdes
orcamentarias proprias de pessoal do Poder Legislativo.

Art. 50 - Para efeito desta lei, os Cargos Técnicos sao aqueles de nivel médio e superior
cujo exercicio seja exigidos conhecimentos técnicos especificos e habilitacdo legal, com curso
técnico ou profissionalizante de acordo com as normas do CEE-MT e MEC.

Art. 51 - Aplicam-se aos servidores as vantagens estabelecidas no Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Itiquira e ndo previstas nesta lei.

Art. 52 - E vedado o afastamento, a disposicdo ou cessdo para outros Grgdos da
administracdo publica direta ou indireta de quaisquer dos Poderes Federal, Estadual e Municipal,
com 6nus para o 6rgdo de origem.

Paragrafo Unico — Excetuam-se das disposicGes do caput os casos de cedéncia de
recursos humanos com 6nus para o 6rgéo de origem, para atender interesses comuns, atraves de lei
especifica e, mediante termo de cooperagdo técnica, sem prejuizo da carreira profissional, em até 2%
(dois por cento) do quadro efetivo do Poder Legislativo.

Art. 53 - O Poder Legislativo, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apos a publicacdo
desta Lei, procedera a regulamentacdo necessaria a sua eficacia.

Art. 54 - Fazem parte desta Lei, 0s seguintes anexos:

I - Quadro de cargos Efetivos;
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11 - Quadro de evolucgdo dos cargos efetivos;

111 - Quadro de Cargos Comissionados;

1V - Ficha de Avalicdo de Estagio Probatorio;

V - Graficos ( Lotacionograma, Fluxograma, Organograma)

Art. 55 — Os casos nao regulamentados pelo presente projeto seguirdo os preceitos do
Estatuto do Servidor Publico Municipal e ou da Lei Organica do Municipio.

Art. 56 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogada a Lei 898 de 17
de abril de 2015.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em Itiquira/MT, aos 03 de
marco de 2017.

HUMBERTO BORTOLINI
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
VAGAS, ESCOLARIDADE E SALARIO

Padréo Cargos \Vagas| Salario Base Escolaridade
1 Auxiliar de Servigos| 05 1.065,74 Ensino Fundamental Completo
Gerais
1 Mensageiro 01 1.065,74 Ensino Fundamental Completo
1  |Agente de Seguranga| 03 1.065,74 Ensino Fundamental Completo
1 Auxiliar 02 1.065,74 Ensino Fundamental Completo
Administrativo
2 Motorista 02 1.445,15 Ensino Fundamental Completo
3 Agente 02 1.818,44 Ensino Médio Completo e Curso
Administrativo Informatica
3 Técnico Legislativo | 01 1.818,44 Ensino Médio Completo e Curso
Informética
4 Técnico em 01 3.638,16 Ensino Superior Completo
Administragéo
5 |Analista de Controle| 01 5.052,99 Ensino Superior completo
Interno (bacharelado em: Direito, ciéncias
contabeis, administracdo e economia)
5 Analista de Gestdo | 01 5.052,99 Ensino Superior completo
Administrativa e (bacharelado em: Ciéncias contabeis,
Financeira administracdo e economia)
5 Advogado 01 5.052,99 Ensino Superior Completo,
devidamente registrado na OAB.
5 Contador 01 5.052,99 Ensino Superior Completo,

devidamente registrado no conselho de
classe.
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ANEXO 11

QUADRO DE EVOLUCAO CARGOS EFETIVOS

PADRAO 01

Auxiliar de Servigos Gerais, Mensageiro, Agente de Seguranga, Auxiliar
Administrativo

CLASSE A B C D E F
NIVEL | Coef 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50

1 1,00 | 1.065,74 | 1.172,31 | 1.278,89 | 1.385,46 | 1.492,04 | 1.598,61
2 1,15 | 1.225,60 | 1.348,16 | 1.470,72 | 1.593,28 | 1.715,84 | 1.838,40
<) 1,30 | 1.385,46 | 1.524,01 | 1.662,55 | 1.801,10 | 1.939,65 | 2.078,19
4 1,45 1.545,32 | 1.699,86 | 1.854,39 | 2.008,92 | 2.163,45 | 2.317,98
5 1,49 | 1.587,95 | 1.746,75 | 1.905,54 | 2.064,34 | 2.223,13 | 2.381,93
6 1,52 | 1.619,92 | 1.781,92 | 1.943,91 | 2.105,90 | 2.267,89 | 2.429,89
7 1,55 | 1.651,90 | 1.817,09 | 1.982,28 | 2.147,47 | 2.312,66 | 2.477,85
8 1,58 | 1.683,87 | 1.852,26 | 2.020,64 | 2.189,03 | 2.357,42 | 2.525,80
9 161 | 1.715,84 | 1.887,43 | 2.059,01 | 2.230,59 | 2.402,18 | 2.573,76
10 1,64 | 1.747,81 | 1.922,59 | 2.097,38 | 2.272,16 | 2.446,94 | 2.621,72
11 167 | 1.747,81 | 1.922,59 | 2.097,38 | 2.272,16 | 2.446,94 | 2.621,72
12 1,70 | 1.811,76 | 1.992,93 | 2.174,11 | 2.355,29 | 2.536,46 | 2.717,64
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PADRAO 02
Motorista
CLASSE A B C D E F
NIVEL|Coef 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50
1 |1,00| 1.445,15 |1.589,67 | 1.734,18 |1.878,70| 2.023,21 2.167,73
2 (1,15 1.661,92 |1.828,11 | 1.994,31 |2.160,50| 2.326,69 2.492,88
3 (1,30 1.878,70 |2.066,56 | 2.254,43 |2.442,30| 2.630,17 2.818,04
4 (1,45 2.095,47 |2.305,01 | 2.514,56 |2.724,11| 2.933,65 3.143,20
5 [1,49| 2.153,27 |2.368,60 | 2.583,93 (2.799,26| 3.014,58 | 3.229,91
6 ([1,52| 2.196,63 |2.416,29 | 2.635,95 |2.855,62| 3.075,28 3.294,94
7 (1,55 2.239,98 |2.463,98 | 2.687,98 (2.911,98| 3.13598 | 3.359,97
8 ([1,58| 2.283,34 |2.511,67 | 2.740,00 |2.968,34| 3.196,67 3.425,01
9 (161 2.326,69 |2.55936 | 2.792,03 [3.024,70| 3.257,37 | 3.490,04
10 |1,64| 2.370,05 |[2.607,05| 2.844,06 (3.081,06| 3.318,06 3.555,07
11 |1,67| 2.413,40 |2.654,74| 2.896,08 (3.137,42| 3.378,76 3.620,10
12 11,70 2.456,76 |2.702,43 | 2.948,11 (3.193,78| 3.439,46 3.685,13
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PADRAO 03
Agente de administrativo, Técnico Legislativo
CLASSE A B C D E F
NIVELCoef 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50
1 |1,00| 1.818,44 | 2.000,28 | 2.182,13 (2.363,97| 2.545,82 | 2.727,66
2 (1,15| 2.091,21 |2.300,33 | 2.509,45 |2.718,57| 2.927,69 | 3.136,81
3 (1,30 2.363,97 |2.600,37 | 2.836,77 |3.073,16| 3.309,56 | 3.545,96
4 [1,45| 2.636,74 |2.900,41 | 3.164,09 |3.427,76| 3.691,43 | 3.955,11
5 [149| 2.709,48 |2.980,42 | 3.251,37 |3.522,32| 3.793,27 | 4.064,21
6 |1,52| 2.764,03 |3.040,43 | 3.316,83 |[3.593,24| 3.869,64 | 4.146,04
7 [1,55| 2.818,58 |3.100,44 | 3.382,30 |3.664,16| 3.946,01 | 4.227,87
8 [1,58| 2.873,14 |3.160,45 | 3.447,76 |3.735,08| 4.022,39 | 4.309,70
9 [161| 2927,69 |3.220,46 | 3.513,23 |3.805,99| 4.098,76 | 4.391,53
10 |1,64| 2.982,24 |3.280,47 | 3.578,69 (3.876,91| 4.175,14 | 4.473,36
11 |1,67| 3.036,79 |3.340,47 | 3.644,15 (3.947,83| 4.251,51 | 4.555,19
12 |1,70| 3.091,35 | 3.400,48 | 3.709,62 (4.018,75| 4.327,89 | 4.637,02

Avenida Licio Mendonga Primo n? 621, Conjunto Habitacional Arco iris Il, CEP: 78.790-000 — Itiquira/MT
Telefone/PABX: (65) 3491-1061

www.itiquira.mt.qgov.br



http://www.itiquira.mt.gov.br/

ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE ITIQUIRA

PADRAO 04
Técnico em Administracao
CLASSE A B C D E F
NIVEL|Coef 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50
1 |1,000 3.638,16 |4.001,98 | 4.365,79 |4.729,61 | 5.093,42 | 5.457,24
2 (1,15 4.183,88 |4.602,27 | 5.020,66 |5.439,05 | 5.857,44 | 6.275,83
3 (1,30 4.729,61 |5.202,57 | 5.675,53 | 6.148,49 | 6.621,45 | 7.094,41
4 [1,45| 5.275,33 |5.802,87 | 6.330,40 |6.857,93 | 7.385,46 | 7.913,00
5 [1,49| 5.420,86 |5.962,94 | 6.505,03 | 7.047,12 | 7.589,20 | 8.131,29
6 |1,52| 5.530,00 |6.083,00| 6.636,00 |7.189,00 | 7.742,00 | 8.295,00
7 [1,55| 5.639,15 |6.203,06 | 6.766,98 | 7.330,89 | 7.894,81 | 8.458,72
8 [1,58| 5.748,29 |6.323,12 | 6.897,95 | 7.472,78 | 8.047,61 | 8.622,44
9 (1,61 5.857,44 |6.443,18 | 7.028,93 | 7.614,67 | 8.200,41 | 8.786,16
10 |1,64| 5.966,58 |6.563,24 | 7.159,90 | 7.756,56 | 8.353,22 | 8.949,87
11 |1,67| 6.075,73 |6.683,30 | 7.290,87 | 7.898,45 | 8.506,02 | 9.113,59
12 |1,70( 6.184,87 |6.803,36 | 7.421,85 | 8.040,33 | 8.658,82 | 9.277,31
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PADRAO 05
Analista de Controle Interno, Analista de Gestdo Administrativa e Financeira,
Advogado/contador
CLASSE A B C D E F
NIVEL | Coef | 1,00 1,10 1,20 1,30 1,40 1,50
1 1,00 (5.052,99| 5.558,29 | 6.063,59 | 6.568,89 | 7.074,19 | 7.579,49
2 1,15 |5.810,94| 6.392,03 |6.973,13 | 7.554,22 | 8.135,31 | 8.716,41
3 1,30 (6.568,89| 7.225,78 | 7.882,66 | 8.539,55 | 9.196,44 | 9.853,33
4 1,45 7.326,84| 8.059,52 | 8.792,20 | 9.524,89 | 10.257,57 | 10.990,25
5 1,49 |7.528,96| 8.281,85 | 9.034,75 | 9.787,64 | 10.540,54 | 11.293,43
6 1,52 |7.680,54| 8.448,60 | 9.216,65 | 9.984,71 | 10.752,76 | 11.520,82
7 1,55 (7.832,13| 8.615,35 | 9.398,56 |10.181,77| 10.964,99 | 11.748,20
8 1,58 (7.983,72| 8.782,10 |9.580,47 |10.378,84| 11.177,21 | 11.975,59
9 1,61 |8.135,31| 8.948,85 |9.762,38 |10.575,91| 11.389,44 | 12.202,97
10 1,64 (8.286,90| 9.115,59 | 9.944,28 |10.772,97| 11.601,67 | 12.430,36
11 1,67 |8.438,49| 9.282,34 (10.126,19]10.970,04| 11.813,89 | 12.657,74
12 1,70 |8.590,08| 9.449,09 (10.308,10|11.167,11| 12.026,12 | 12.885,12
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ANEXO 111

QUADRO DE COMISSIONADOS

PADRAO CARGOS VAGAS REMUNERCAO
6 Coordenador de Sonorizagéo / Filmagem 01 1.100,00
7 /Assessor Parlamentar e Legislativo 08 1.414,83
8 IAssessor de Gabinete da Presidéncia 01 2.021,21
8 IAssessor de Atendimento ao Cidadao 01 2.021,21
8 IAssessor Administrativo 01 2.021,21
9 Assessor de Imprensa/Cerimonial 01 2.829,68
9 IAssessor Tl 01 2.829,68
9 Assessor Legislativo Geral 01 2.829,68
9 Assessor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal 2.829,68
10  [Secretario Executivo de Gabinete da Presidéncia 01 5.052,99
10  [Secretério de Financas 01 5.052,99
10 Secretario de Administragéo 01 5.052,99
10  |Assessor Contabil 01 5.052,99
10 Coordenador de Controle Interno 01 5.052,99
10 IAssessor Juridico 01 5.052,99

do cargo.

8§ 1° Cargos de Assessor contébil e Assessor Juridica, exige-se formacao superior na
area e registro no conselho de classe.

8 2° Coordenador de Controle Interno, exige-se a mesma escolaridade do cargo de
Analista de Controle Interno.

8 3° Os demais cargos, devem ser alfabetizados e com habilidade para o desempenho
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ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MATO GROSSO
FICHA DE AVALIAGCAO DE ESTAGIO PROBATORIO

Nome

CPF

Cargo

Matricula

Lotagéo

Periodo de Avaliagao

Data Admissao

Procurar medir o grau de cumprimento dos deveres ao
local de trabalho.

Ref. Legais
Requisitos Pontuacao Notado [Notado |Medig
Chefe Servidor
Imediato
1-Qualidade de trabalho (0a25
pontos)
Procurar avaliar a qualidade do trabalho realizado,
principalmente concernente ao eficiente objetivo
atingido.
2-Pontualidade (0a 05
pontos)
Procurar verificar o cumprimento do horario regular de
trabalho, no que tange a matéria de assiduidade.
3-Assiduidade (0a 05
pontos)
Tem por finalidade verificar a frequéncia do servidor
ao local de trabalho
4-Responsabilidade (0ai15
pontos)
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5-Relacionamento Interpessoal (0a10
pontos)
Procurar medir o grau de cumprimento dos deveres ao
local de trabalho.

6-Zelo pelos Recursos financeiros e materiais (0a05
pontos)
Tem por finalidade analisar o cuidado que o servidol
dispensa aos recursos financeiros e materiais postos sok
sua responsabilidade.

7-Iniciativa (0a1i5
pontos)
Obijetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de
eventual auséncia de normas e orientagéo superior ou em
situacBes imprevistas de trabalho, bem como de sg
adaptar nos objetivos e nas rotinas que vem sendc

submetidos.

8-Criatividade (0a10
pontos)

Procurar analisar a capacidade do servidor para

desenvolver novos padrBes de pensamentos, ter ideias

originais.

9-Cooperacao (0alo
pontos)

Destina-se a analisar o0 interesse e a predestinacdo dd
servidor em colaborar com os colegas de trabalho, com
a chefia e com os representantes dos demais 6rgéos dg
administracdo municipal na execucdo do trabalho diario|
no desenvolvimento de projetos ou na formulacdo de
politicas institucionais, conforme ocaso.

MEDIA

OBSERVACOES:

Avenida Licio Mendonga Primo n? 621, Conjunto Habitacional Arco iris Il, CEP: 78.790-000 — Itiquira/MT
www.itiquira.mt.gov.br  Telefone/PABX: (65) 3491-1061



http://www.itiquira.mt.gov.br/

ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE ITIQUIRA

Assinatura do Chefe Imediato Assinatura do Servidor

VISTO DA COMISSAQ:
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ANEXOV
FLUXOGRAMA

CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT

~

PRESIDENCIA DA CAMARA

CONTROLE
INTERNO

Atividade de
Apaio a Gestao
da Camara, de

forma

Orientativa,
Preventiva e de

Alerta.

ASSESSORIA JURIDICA
Assessoria, Consultoria Juridica,
Servigos Advocaticios, Representagao
Judicial e Administrativa.

OUVIDORIA / SALA CIDADANIA
Servico de Atendimento ao Cidadao.

SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
BN Coordenacdo e Gestdo de todas as
atividades relacionadas ao
Gabinete da Presidencial.

ASSESSORIA DE IMPRENSA / CERIMONIAL

Comunicagao Social, Publicidade Institucional, Relagdes
Publicas e Atendimento a Imprensa e Organizagdo de Eventos.

COORDENADORIA DE SONORIZAGAO / FILMAGEM
Servigos de gravacgao, filmagem e fotografia de eventos.

PLENARIA

ASSESSORIA PARLAMENTAR/LEGISTIVA

Assessoria direta aos Vereadores, em
Plenario e no Gabinete Individual.

> Exercicio da

Vereanga

ASSESSORIA LEGISLATIVA GERAL

Assessoria direta ao Plenario e
Comissoes, trabalho integrado com
assessoria Juridica.

ASSESSORIA TI

Assessoria geral na manutengao
preventiva e corretiva de computadores
e perifiericos, manutencao em redes, e

outras atividades correlatas.

MESA DIRETORA
—| Gestdo do Poder [<

SECRETARIA DE ADMINSTRACAO

Gestdo de Patrimonio , recursos
sl humanos, compras, licitagao, < |
contratos, manutengao, limpeza,
transporte, almoxarifado e apoio
logistico aos vereadores.

>

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Assessoria administrativa em todas
atividades organizacionalis do Poder
Legislativo, definidas pela
Administrgao.

Legislativo

SECRETARIA DE FINANCAS

—> Gestao da Contabilidade, Finangas,
Tesouraria, APLIC/TCE-MT.

ASSESSORIA DE RH E DEP. DE
PESSOAL

Gestdo de Pessoal Geral, prossessa-
mento de folha de pagamento,
RAIS, DIRF, GFIP, Arquivos e todos
os demais procedimentos oriundos
de Leis Trabalhistas e Outros.

v

COMISSOES
|  Exercicio da Vereanca
em Materias Especificas.

CONTABILIDADE

Execucdo da Contabilidade/LRF e demais atribuiceos
prevista na Lei 4.320/64.




ANEXOV

LOTACIONOGRAMA
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT

PRESIDENCIADACAMARAO1Vereador

CONTROLE
INTERNO
01 Controlador

OUVIDORIA / SALA CIDADANIA

01 Assessor

ASSESSORIA DE IMPRENSA / CERIMONIAL

01 Assessor

COORDENADORIA DE SONORIZAGCAO
/ FILMAGEM
01 Coordenador

ASSESSORIA TI
01 Assessor

T

N ASSESSORIA JURIDICA
02 Advogado
SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
—> . .
01 Secretario Executivo
ASSESSORIA PARLAMENTAR/LEGISTIVA
- PLENARIA 08 Assessores
05 Vereadores
ASSESSORIA LEGISLATIVA GERAL
01 Assessor
SECRETARIA DE ADMINSTRACAO
< | MESA 01 Secretario de Administragao, 05
N DIRETORA é_} AUX|!|ares de Servigo Gerais, 01 |
e Men.s.agelro, 03 Agerlte de Segura.nga, 02
Auxiliar Administragdo, 02 Motorista, 02
Agente Administrativo, 01 Tecnico
Legislativo, 01 Tecnico em Administragdo.
- SECRETARIA DE FINANCAS
N COMISSOES > 01 Secretario, 01 Analista de Gestdo
07 Vereadores Administrativa e Financeira.

>

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
01 Assessor

ASSESSORIA DE RH E
DEPEPARTAMENTO DE PESSOAL

01 Assessor

CONTABILIDADE
01 Contador ou 01 Assessor Contabil

!

!

\!

\’

COMISSAO DE ECONOMIA,
FINANCAS E FISCALIZACAO
04 Vereadores

COMISSAO DE JUSTICA E

REDACAO
04 Vereadores

COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA,
SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
04 Vereadores

COMISSAO DE SERVICOS E
OBRAS PUBLICAS
04 Vereadores




ANEXOV
ORGANOGRAMA
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT

~

PRESIDENCIA DA CAMARA

CONTROLE
INTERNO

%

ASSESSORIA JURIDICA

SECRETARIA EXECUTIVA

DE GABINETE

OUVIDORIA / SALA CIDADANIA

ASSESSORIA DE IMPRENSA /
CERIMONIAL

COORDENADORIA DE
SONORIZAGAO / FILMAGEM

%

PLENARIA

ASSESSORIA
PARLAMENTAR/LEGISTIVA

ASSESSORIA LEGISLATIVA
GERAL

ASSESSORIA TI

%

MESA DIRETORA

SECRETARIA DE
ADMINSTRACAO

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE FINANCAS

ASSESSORIA DE RH E
DEPEPARTAMENTO DE PESSOAL

9

COMISSOES

COMISSAO DE ECONOMIA,
FINANGAS E FISCALIZACAO

e
—>

COMISSAO DE JUSTICA E REDAGAO

COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA,
SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

COMISSAO DE SERVIGOS E OBRAS
PUBLICAS

CONTABILIDADE
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