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Camara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

DECRETO LEGISLATIVO N° 017/2026

50 e‘r\a\&“f’%' : APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA 007/2026 QUE

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA ANALISE E
FORMALIZACAO DA PROMOCAO DE CLASSE E DA
PROGRESSAO FUNCIONAL DE NIVEL DOS
SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITIQUIRA-MT, BEM COMO SOBRE A FORMACAO,
INSTRUCAO, REGISTRO, ENCERRAMENTO E
ARQUIVAMENTO DOS RESPECTIVOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais
conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Lelis;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa no 007/2026, elaborada pela
Coordenadoria de Controle Interno € executada pela Secretaria de Administragdo/Recursos
Humanos, que estabelece os procedimentos administrativos para analise e formalizagao da
promogdo de classe e da progressio funcional de nivel dos servidores efetivos da Camara
Municipal de Itiquira-MT, bem como iege a formago, instrugdo, organizagdo, registro,
encerramento e arquivamento dos respectivos processos administrativos.

Art. 2° O texto integral da Instrugéo Normativa no 007/2026, com seus respectivos
Anexos I, 1L, Tl e IV, integra este Decreto Legislativo para todos os fins de direito e
regulamentagdo.
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Art. 3° Este Decreto Legislativo entra en Vigor na data de sua publicagfo, revogadas

as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Itiquira, 01 de setembro de 2026.

ED I O MAR% Assinado de forma

igital por EDIOMAR

GOBBI:592z JOBBI:59270411168

7/ .Dadgr2026.09.01
70411 ']68 08:51:51 -03'00"
" EDIOMAR GOBBI
Presidente
Gestao 2025/2026
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 007/2026

Versgo: N° 01/2026 .

Ato de aprovagdo: Decreto Legislativo n® 017/2026

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle Interno

Unidade executora: Secretaria de Administragdo/Recursos Humanos
Abrangéncia Camara Municipal de Itiquira-MT

DISPOE SOBRE OS  PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA  ANALISE E
FORMALIZACAO DA PROMOCAO DE CLASSE E
" DA PROGRESSAO FUNCIONAL DE NIVEL DOS

. _SERVIDORES _ EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, BEM COMO
SOBRE A FORMACAO, INSTRUCAO, REGISTRO,

-~ ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DOS
RESPECTIVOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS:

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA-MT, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares.

CONSIDERANDO a Lei Municipal 1n° 379, de 3 de margo de 1999, e suas alteragdes, que
dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos municipais;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 1,186, de 6 de maio de 2022, especialmente os arts.
26 a 35, e as alteragdes promovidas pela Lei Municipal n° 1.299, de 3 de abril de 2024,
inclusive quanto aos requisitos do Anexo \/H E '
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CONSIDERANDO a Comissdo de -DeSeraVoiVimé:‘ifd"Funbionat' prevista nos arts. 34 e 35 da
Lei Municipal n° 1.186/2022 e o tespectivo ato Vigente dé designagio; |
CONSIDERANDO que a Resolugio n° 004/2014 ¢ a Portaria Legislativa n° 026/2025

disciplinam a Comissdo de Avaliagdo de Estagio Probatorio, cuja finalidade néo se confunde
com a avaliagio de merecimento para progressdo funcional de nivel;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar a formag8o, a instrugo e o arquivamento
dos processos, assegurando legalidade, rastreabilidade e controle; e

CONSIDERANDO que esta Instrugdo Normativa possui carater exclusivamente
procedimental, ndo podendo criar, ampliar, restringir ou suprimir direitos, requisitos ou efeitos
estabelecidos em lei;

RESOLVE: B

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece procdedimentos administrativos para a andlise e
formalizagio da promogdo de classe ¢ da progressdo funcional de nivel dos servidores
efetivos, bem como para a formagfo, instrugdo, organizagdo, registro, encerramento e
arquivamento dos respectivos processos administrativos.

Art. 2°. A concessio observara exclusivamente 0s requisitos, critérios, intersticios, condigOes

e efeitos previstos na legislagdo vigente.

§ 1° Esta Instrugio Normativa ndo cria, amplia, restringe ou condiciona direitos nem autoriza
a exigéncia de requisito sem fundamento legal.

§ 2° As regras de autuagdo, juntada, paginagéo, conferéncia, registro, encerramento €
arquivamento tém natureza de organizagdo administrativa e documental.

Art. 3°. Para fins desta Instru¢io Normativa, consideram-se:
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Li v rTEM T aTim R e W 7

I - promogéo de classe: paSsggém_ do -sehidir_r para a c-lz;s_sé imediatamente superior, na
mesma série de classes, em razio da nova habilitagdo ou titulagdo, nos termos do art.
27 e do Anexo VI da Lei Municipal n° 1.186/2022, com as altera¢des da Lei Municipal
n° 1.299/2024;

II - progressdo funcional de nivel: passagem de um nivel para o imediatamente
seguinte, nos termos dos arts. 28 a 35 da Lei Municipal n° 1.186/2022; ¢

III - processo de desenvolvimento funcional: processo administrativo individual
destinado a demonstrar a andlise, a decisio e a implantagdo da modalidade
correspondente.
) . g T s : ¥ L
L : " . 5
CAPITULO II - DA PROMOCAO DE CLASSE

v, FO SN

Art. 4°. A promogdo de classeé” serd” processada” mediante requerimento do servidor,
acompanhado da documentagio comprobatdiia, observado o intersticio de 3 (trés) anos € os
requisitos do Anexo VI daLei Municipal n° 1.186/2022, conforme a escolaridade exigida para
0 respectivo cargo. ST S S R T I

§ 1° O processo deverd identificar a classe atual, a classe pretendida, a data da ultima
promogao pertinente € o termo inicial e final do intersticio.

§ 2° Cada titulag8o sera utilizada uma tnica vez para fins de promoggo de classe.

§ 3° A documentagéo apresentada, inclusive certificados e diplomas digitais, podera ser
autenticada pelo préprio 6rgéo, nos termos do § 4° do art. 27 da Lei Municipal n° 1.186/2022,
incluido pela Lei Municipal n° 1.299/2024. :

Art. 5°. Os cursos de extens?o, capacita¢do ou aperfeigoamento deverdo ser compativeis com
as atribuicdes do cargo ou com a drea d¢ ‘abrangéncia das atividades da Camara Municipal,
observada a carga hordria prevista no Anexo VI.

&=
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Art. 6°. O RH verificara a validade fbrmal ‘do documenie, a identificacdo da institui¢do
emissora, a carga horéria expressamente comprovads, u compatibilidade tematica, a niio
utilizagdo anterior da titulagio e o atendimento da escolaridade minima correspondente ao
cargo.

Paragrafo dnico. Nio serfo presumidas cargas hordrias nem computados documentos que
nio permitam verificar os elementos indispensaveis 4 comprovagédo do requisito legal.

CAPITULO III - DA PROGRESSAO FUNCIONAL DE NIVEL

Art. 7°. A progressdo funcional de nivel ocorrera a cada 3 (trés) anos, mediante aprovagéo em
avaliagdo de desempenho funcional, na forma dos arts. 28 a 35 da Lei Municipal n°
1. 186/2022 W] 4 ":" e ﬁ—\c B f«;r.: - . .

§ 1° Paraa pr1me1ra progressdo, o prazo sérd contado da data de exercicio no cargo ou do
enquadramento, conforme a legislagio apllcavel

§ 2° O processo devera demonstrar o nivel atual, a data da tltima progressdo pertinente, o
periodo aquisitivo analisado e o nivel subsequente.

Art. 8°. Para a progressio por merecimento, o servidor devera obter o grau minimo de 60%
(sessenta por cento) na avaliagdo realizada pela Comissdio de Desenvolvimento Funcional,
observados os assentamentos funcionais e a participa¢do da chefia imediata nos termos da lei.

Art. 9°. N#o alcangado o grau minimo, o servidor perthanecera no nivel em que se encontra €
devera cumprir o intersticio previsto no art. 32 da Lei Municipal n® 1.186/2022 para nova
apuragio de merecimento.

Art. 10. Decorrldo o intersticio trlenal sem a realizagio do processo de avaliagdo de
desempenho funcional, serd observado o disposto no § 2° do art. 28 da Lei Municipal n°
1.186/2022, registrando-se expressamente ne processo a auséncia da avaliagdo e o respectivo
fundamento legal.
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Art. 11. Na hip(')fes,c de_::su’sl'_).ens_:ﬁc;f.-;b@ﬁ@gﬁi@;A-'_'s:c_'ri(%fqbécrvédos 0s _ef‘eitvc)»s ¢ as condigbes
estabelecidos no art. 33 da'Lei Municipalds® 1.186/2022. - -

CAPITULO IV - DAS COMISSOES E DA AVALIACAO

Art. 12. A avaliagio de merecimento para progressdo funcional de nivel compete 8 Comissdo
de Desenvolvimento Funcional, constituida na forma do art. 34 da Lei Municipal n°
1.186/2022 e designada por ato vigente da Presidéncia.

Paragrafo iinico. O processo deverd conter copia ou referéncia ao ato de designagéo, devendo
o RH conferir sua vigéncia, composigdo e regularidade antes do inicio dos trabalbos.

Art. 13. A Comissiio de Desenvolvimento Funcional exercera as atribuigdes previstas na
legislagdo € no ato de designagdo, assegurando a.identificagdo do periodo avaliado, dos
critérios empregados, do resultado, da eiéncia do Servidor e dos responséveis pela avaliagdo.

ey MEEECN 4 TREDNR AT s

Art. 14. A Comissdo de Avaliagdo. de. Estégio: Probatorio, disciplinada pela Resolugdo n°
004/2014 e pelo ato vigente de designacdo, atuard exclusivamente nas matérias de estagio
probatério, ressalvada disposigéo legal expressa que exija documento desse procedimento
para a andlise funcional. '

Paragrafo unico. Os formularios, critérios e resultados do estagio probatdrio ndo substituem
a avaliagdo de merecimento destinada a progressdo funcional de nivel.

CAPITULO V - DA ABERTURA EDA INSTRU_(;AO DO PROCESSO
Art. 15. Cada ocorréncia sera formalizada em processo administrativo proprio,

individualizado por servidor € por modalidade, no qual serdo reunidos os documentos que
demonstrem a andlise e a decisdo administrativa. '

Art. 16. A capa do processo contera, no minimo:
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I - niimero do processo administrativo; - . = - .
II - nome e matricula do'sefvidory ="~ =0 Y ¢ T e

III - cargo efetivo;

1V - modalidade analisada;

V - situagdo funcional atual e enquadramento pretendido;
VI - data de autuagio; e '

VII - unidade responsavel pela formagfo do processo.

Art. 17. O processo sera instruido com os documentos necessarios 4 comprovagdo dos
requisitos legais e dos atos administrativos praticados, observada a seguinte sequéncia,
quando aplicavel:

I - requerimento do servidor, na promogéo de classe;

II - ficha funcional e ato de prov1mento

III - hist6rico das promogoes e progleqsoes anterlores

1V - demonstratlvo do intersticio;’ 4

V - documentos de ebcolarldade tltulagao ou capac;tag;ao na promogao de classe;

VI - declaragio de ndo-utilizagio-anterior da titulagdio e conferéncia do RH;

VII - ato vigente de designagéo, da. Comissdo de Desenvo lvimento Funcional, na
progressdo de nivel; . .

VIII - ficha e resultado da avahag:ao de desempenho, quando realizada;

IX - manifestagio conclusiva da Comissio de Desenvolvimento Funcional, na
progressio de nivel;

X - demonstrativo de analise dos requ1sxtos

XI - manifestagdo Jurldlca contabil ou de controle quando necessdria em razdo de
davida relevante; '

XTI - decisdo da autoridade competente e ato de concessao;
XIII - demonstrativo do novo enquadramento ¢ dos efeitos;
XIV - comprovagio da implantagdo no cadastro ¢ na folha de pagamento; €

XV - termo de encerramento e checklist final.

Paragrafo tnico. A relagdo 'deste artigo possul finalidade de organizagfo e controle e ndo
autoriza a criagio de requisito materlal ndo previsto em le1
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CAPITULO VI - DA ANALISE E DA DECISACG

Art. 18. O RH elaborard demonstrativo, individual de andlise, relacionando cada requisito
aplicavel, o fundamento normativo, a situagéo verificada, o documento comprobatério, a folha
correspondente e a conclusfo.

Art. 19. Na promogdo de classe, o RH verificara os requisitos € encaminhar o processo a
autoridade competente para decisdo.

Art. 20. Na progressdo funcional dP hivel, o RH realizard a instrugio preliminar e
encaminhard o processo a Comlssao de Deaenvolwmento Funcional para avaliagio e
deliberagdo, observadas as competéncias definidas em lei e no ato de designagio.

Art. 21. Havendo pendéncia documental ou divida relevante, o responsavel registrara
objetivamente a ocorréncia e indicara a providéncia necessaria, sem criar exigéncia adicional.

Art. 22. Comprovado o atendimento dos requisitos, 6 processo sera encaminhado a autoridade
competente para formalizagdo da concessao por ato proprio.

Art. 23. O ato de concessdo identificard, no minimo, o servidor, o cargo efetivo, a modalidade,
a situagdio anterior, o novo enquadramento, o fundamento legal e a data dos efeitos funcionais
e financeiros.

Art. 24. O indeferimento ou o reconhecimento de auséncia de requisito serd formalmente
motivado, com ciéncia do servidor e mdlcagao da p0551b111dade de recurso ou reviso, quando
prevista na legislagdo apllcavel ‘

CAPITULO VII - DA IMPLAN TACAQ, DO REGISTRO E DO ARQUIVAMENTO

G
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Art. 25. Apds a concessdo, o RH, atualizma o "&ddstro ¢ o°histdrico funcional e adotara as

providéncias para 1mplanta9ao fi naneelra noser adg 2 data de efeltos definida pela legislagéo
e pelo ato concessorio. L L PR A

Art. 26. O processo contera demonstratlvo do enquadramento e comprovacdo da implantacdo
antes de seu encerramento.

Art. 27. O histérico funcional registrard a modalidade, a situagdo anterior e posterior, a data
dos efeitos, o nimero do ato e o niimero do processo administrativo correspondente.

Art. 28. No processo fisico serdio observados capa, sequéncia logica e preferencialmente
cronoldgica, numeragdo e rubrica das folhas, mtegrldade documental 1dent1ﬁca9ao das
juntadas posterlores e checklist de’ confer’gnma ;

Art. 29. Concluidos os reglstros o RH Lonferlra a 1ntegr1dade ea sequen01a documental,

A, € R

registrard o encerramento e arqulvara 0 processo de. forma integra e identificavel na pasta
funcional do servidor. - g '

§ 1° As pegas integrantes do processo ndo serdo retiradas para arquivamento separado.

§ 2° No sistema eletrdnico serdo asseguradas autenticidade, integridade, rastreabilidade,
controle de acesso e localizagdo dos documentos.

Art. 30. A organizaglo do histérico anterior preservara os documentos originais € os atos
praticados, vedada a produgdo retroativa de documentos como se contemporaneos fossem.

Paragrafo unico. Lacunas documentals serdio registradas como tais, sem reconstrugio
artificial de atos ou comprovagdes inexistentes.

CAPITULO VIII - DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 31. Compete ao RH format e.instruit o processo,, verificar os requisitos, manter os

registros funcionais, promover 0s encaminhamentcs, acompanhar a implantagio e organizar
o0 arquivamento. SEENT R o

Art. 32. Compete 4 Comissdo de Deserivolvimento Funcional exercer as atribuig3es relativas
4 avaliacio de merecimento e & progress3o funcional de nivel, nos limites da legislagéo ¢ do
ato vigente de designagdo.

Art. 33. Compete 3 autoridade competente decidir e formalizar a concesséio, com base no
processo devidamente instruido.

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Controle Interno orientar quanto ao procedimento,
realizar verificagdes ¢ recomendar corregdes, sem substituir o RH, a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional ou a autoridade dec\iségia em suas competéncias proprias.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS -

Art. 35. Os casos omissos e as dividas de. natureza funcional, juridica, contabil ou
administrativa serfo encaminhados & unidade competente, conforme a matéria.

Art. 36. A superveniéncia de alteragdo “legislativa sérd observada imediatamente, devendo
esta Instrugdo Normativa ser atualizada quando necessario.

Art. 37. Esta Instrucfio Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Itiquira-MT, 01 de setembro de 2026. . - o

EDIOMAR _ {fsrasotetons, ook
GOBBI:5927(0 "goBel:59270411168 Verifigue em fittps/fualidar.iti.govbr
411168/ aasnisoso0
Ediomar Gobbi Maria de Féatima Gomes da Silva
Vereador/Presidente Coordenadora de Controle Interno
(Gestdo 2025-2026) < Fw . Portaria Legislativa 094/2024

Rua Jo3do Batista Vidotii 407 - Bairro Saﬁtb_ Antonio - itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenério Adelinp de Sotiza Campos”



PODER LEGISLATIV

Camara Municipal de ltiQ'u_ira_ - Mato Groséd»

. N x s e
; erd Lo |
. K IS N
b [

ANEXO1

MODELO DE CAPA DO PROCESSO ADM]NISTRATIVO

RS T SN R /

"PROCGESSO ADMINISTRATIVO B

21 Promog¢3o de classe 0 Progressdo
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ANEXOII

DEMONSTRATIVO DE ANALISE DOS REQUISITOS. .

Servidor(a): . Matricula:

Modalidade: [1 Promogio de classe [ Progressdo funcional de nivel

¥

Conclusio:

Responsdvel: Data: / /
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ANEXO 11X

B T T T S UL S

Capa e autuagio do processo

Identificagdo da modalidade e do
enquadramento

Ficha e histdrico funcional

Demonstrativo do intersticio

o |ojg) oo

Requerimento do servidor, quando
aplicavel - —

Titulagdo/certificados ©
autenticagdo, quando aplicaveis ' : E—

Verificagdo de compatibilidade e

L L M B F
carga horaria S o

Verificagdo de ndo utilizagdo | . . ,

. . . T R O
anterior da titulagéo : R R - : N
Ato vigente da Comissfo. de | v mamue - | - -

. . | O
Desenvolvimento Funcional E—

Avaliagio de desempenho, quando
realizada 4

Registro da hipétese do art. 28,82° o
quando aplicavel’ ©~ ¢ —
Manifestagio da Comissio de | _
. . O O
Desenvolvimento Funcional —
Demonstrativo de andlise do RH
Decisdo e ato de
o . O .
concessio/indeferimento )
Demonstrativo -do novo o 0
enquadramento v —
Implantagdo funcional e financeira O O
Atualizacdo do histérico funcional . | O O
Paginagdo e rubricas, no Processo | .-
, . « (Ml O
fisico
Termo de encerramento O (]
Arquivamento integro. na pasta
q g pasta } O

funcional
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Observagdes: P s o ﬂ

Responsavel péla conferéncia: ‘ | Data: / /

7
i
PR
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ANEXO IV

PROMOCAO DE CLASSE

intersticio de 3 anos; requisito do Anexo VI
correspondente ao cargo; titulagdo e carga
horaria; compatibilidade; autenticagdo; ndo
utilizagdio anterior; analise do RH; deciséo;
ato e implantagdo.

PROGRESSAO FUNCIONAL DE
NIVEL

Nivel atual e seguinte; intersticio de 3 anos;
ato regular da Comissdo; avaliagio e
resultado minimo de 60%, quando realizada;
hipotese do art. 28, § 2° se ausente a
évaﬁagjﬁyb; deliberagiio; decisdo; ato e

- | implantaggo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N 017/2026

APROVA A lNSTRU?ﬂO NORMATIVA~ 007/2026 QUE DISP()E SOBRE 0S PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ANALI-
SE E FORMALIZACAO DA PROMOCAO DE CLASSE E DA PROGRESSAO FUNCIONAL DE NiVEL DOS SERVIDORES EFETIVOS

DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, BEM COMO SOBRE A FORMACAQ, INSTRUCAO, REGISTRO, ENCERRAMENTO E
ARQUIVAMENTO DOS RESPECTIVOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

O_ PRESIPENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui-
cbes legais e regimentais conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e pelo Regimento interno desta Casa de Leis;
DECRETA: ’

Art. 1 Fica aprovada a Instrugao Normativa no 007/2026, elaborada pela Coordenadoria de Controle Interno e executada pela Secre-

taria de Administracio/Recursos Humanos, gue estabelece os procedimentos administrativos para analise e formalizaco da promogao

de classe e da progressdo funcional de nivel dos servidores efetivos da Camara Municipal de ltiquira-MT, bem como rege a formagao
instrucio, organizacao, registro, encerramento e arquivamento dos respectivos processos administrativos.

Art. 22 O texto integral da Instruc@o Normativa no 007/2026, com seus respectivos Anexos 1,11, Il e lv, integra este Decreto Legislativo
para todos os fins de direito e regulamentacao. - '

Art. 32 Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposicdes ém contrario.
Camara Municipal de ltiquira, 01 de setembro de 2026. 4 ’
EDIOMAR GOBBI
Prééidente-
Gestéo 2025/2026

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 007/2026

VErsa TINS.01/2026
Decreto Legislativo n¢ 017/2026
; CDQFdéﬁédéﬁiéidé-f-bﬁ,tf:éle‘?lﬁf&i’ﬁ_é
Secretaria de A ministragdo/Recurs
Camara Municipal e nquira-N

0s HUmManos

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA ANALISE E FORMALIZACAO DA PROMOCAO DE CLASSE E
DA PROGRESSAO FUNCIONAL DE NiVEL DOS SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, BEM COMO
SOBRE A FORMACAO, INSTRUCAO, REGISTRO, ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DOS RESPECTIVOS PROCESSOS ADMI-
NISTRATIVOS.

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, no uso de suas atribuigdes legais e
regulamentares.

CONSIDERANDO a Lei Municipal n2 379, de 3 de margo de 1999, e suas alteracbes, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos municipais;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n2 1.186, de & de maio de 2022, especialmente 0s arts. 26 a 35, e as alteragbes promovidas pela
Lei Municipal n2 1.299, de 3 de abril de 2024, inclusive quanto aos requisitos do Anexo \"H

CONSIDERANDO & Comissao de Desenvolvimento Euncional prevista nos arté. 34 e 35 da Lei Municipal n2 1.186/2022 e 0 respectivo
ato vigente de designacao; : : )

CONSIDERANDO que:2 Resolucdo ne 004/2014 e a portaria Legislativa n? 026/2025 disciplinafn a .Comi.ssz”ao de Avaliacdo de Estagio
Probatério, cuja finalidade ndo se confunde com a ayaliagéo de merecimento paraprog_ressé_p funcional de nivel;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar @ formacao, a instrucao e ¢ arquivamento dos processos, assegurando legalidade, ras-
treabilidade e controle; e

CONSIDERANDO que esta Instrucdo Normativa possui carater exclusivamente procedimental, nao podendo criar, ampliar, restringir
ou suprimir direitos, requisitos ou efeitos estabelecidos em lei;

RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1e. Esta Instrugdo Normativa estabelece procedimentos administrativos para a andlise e formalizagéo da promocéo de classe e
da progressao funcional de nivel dos servidores efetivos, bem como para a formacao, instrugdo, organizacao, registro. encerramento
e arquivamento dos respectivos processos administrativos.

Art. 22. A concesséo observara exclusivamente 0s requisitos, critérios, intersticios, condicdes e efeitos previstos na legislacdo vigente.

§ 19 Esta Instrucdo Normativa nao cria, amplia, restringe ou condiciona direitos nem autoriza a exigéncia de requisito sem fundamento
legal.
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§ 22 As regras de autuacio, juntada, paginacdo, conferéntiz,

A ' cerramento e arquivamento tém natureza d izagd
administrativa e documental. A " oo

Art. 32. Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se: : g

I - pll OIIIO(;aO de Classe: paSSage“I do ser vidor pavla. a laSSe §3';}b«;ia}ta‘.‘-.'!e;l.-.e SupeliO , Na mesma SEIie de CIaSSeS e‘ n razao da nova
a i itat;ao u titula(; S te Vi = i i : ' N
h b (o] a0, No. termos {l()_al‘. 27 e d() Anexo ‘\.,.*a LEb Wil pal { 1-186/2022, com as altelacoes da Lei MUII'C'pa n

. p essao Tu Clonal de nIVeI' passage de 1y I. ' pa i 3 i ¢ .
Il - [H(_" fun . m umn Vel fa o'y edlata“ ente Segulnte, nos termos dOS arts 28 a 35 d Le. M ici
‘ a i unICIpal

m- pro::esso de desenvolvimento funcional: processo -édrﬁin(:tré_ti!fc in,di{/i;ju'él desfinado a demonstrar a analise, a decisdo e a im-
plantacio da modalidade correspondente. ' S
CAPITULO Il - DA PROMOCAO DE CLASSE

Art. 42, A promocio de classe seréd processada mediante requerimento do servider, acompanhado da documentagio comprobatéria

observado o intersticio de 3 (trés) anos e os requisitos de Anexo VI ga Lef Municipal n¢ 1.186/2022, conforme a escolaridade exigida
para o respectivo cargo. : '

§ 12 O processo deverd identificar a classe atual, a classe pretendida, & data da Ultima promogdo pertinente e o termo inicial e final
do intersticio. ’

§ 22 Cada titulacio ser utilizada uma dnica vez para fins de promocao de ciasse.

§ 32 A documentacio apresentada, inclusive certificados e dinjomas digitais, podera ser autenticada pelo préprio 6érgdoc, nos termos
do § 42 do art. 27 da Lei Municipal n¢ 1.186/2022, incluido pela Lei Municipal n? 1.299/2024.

Art. 52. Os cursos de extensao, capacitagdo ou aperfeicoamante deverio ser compativeis com as atribui¢des do cargo ou com a &rea
de abrangéncia das atividades da Camara Municipal, observada a carya hordria prevista no Anexo Vi. ‘
Art. 62. O RH verificara a validade formal do documento, a identificacic da instituigdo emissora, a carga horaria expressamente com-
provada, a compatibilidade temética, a nao utilizacdo anterior da titulagdo e o atendimento da escolaridade minima correspondente
ao cargo. :

Paragrafo tinico. N&o sero presumidas cargas horarias nem computados documentos que n30 permitam verificar os elementos in-
dispenséveis & comprovacdo do requisito legal.
CAPITULO I - DA PROGRESSAQ FUNCIONAL DE NIVEL

Art. 72. A progressao funcional de nivel ocorrera a cada 3 (trés) anos, mediante aprovacdo em avaliaggo de desempenho funcional,
na forma dos arts. 28 a 35 da Lei Municipal n? 1.186/2022.

§ 12 Para a primeira progressac, o prazo serd contado da data de exercicio no cargo ou do enquadramento, conforme a legislacéo
aplicével. :

§ 22 O processo deverd demonstrar o nivel atual, a data da Gltima progressao pertinente, o periodo aquisitive analisado e o nivel
subsequente.

Art. 82. Para a progressao por merecimento, o servidor devera coter o grau minimo de 60% (sessenta por cento) na avaliagéo reali-
zada pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional, observados os assentamentos funcionais e a participacao da chefia imediata nos
termos da lei. -

Art. 92. N3o alcangado o grau minime, 0 servidor permanecerd no nivel em que se encontra e deverd cumprir o intersticio previsto
no art. 32 da Lei Municipal n? 1.186/2022 para nova apuragdo de merecimento.

Art. 10. Decorrido o intersticio trienal sem a realizag&o do processo de avaliagao de desempenho funcional, sera observado o disposto
no § 22 do art. 28 da Lei Municipal n® 1.186/2022, registrando-se expressamente no processo a auséncia da avaliacdo e o respectivo
fundamento legal. . . .

Art. 11. Na hipdtese de suspensao preventiva, serao observados os efeitos e as condicdes estabelecidos no art. 33 da Lei Municipal
n? 1.186/2022. :

CAPITULO IV - DAS COMISSOES E DA AVALIACAO

Art. 12. A avaliacio de merecimento para progressao funcional de nivel compete a Comisséo de Desenvolvimento Funcional, consti-
tuida na forma do art. 34 da Lei Municipal n2 1.186/2022 e designada por ato vigente da Presidéncia.

Paragrafo unico. O processo devera conter cdpia ou referéncia ac ato de designacdo, devendo o RH conferir sua vigéncia, composi-
co e regularidade antes do inicio dos trabalhos.

Art. 13. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional exercera as atribuicdes previstas na legislacdo e no ato de designacio, asse-
gurando a identificacéo do periodo avaliado, dos critérios empregados, do resultado, da ciéncia do servidor e dos responsaveis pela
avaliacdo. T

Art. 14. A Comissdo de Avaliagéo de Estdgio Probatério, disciplinada pe!a Resolucdo ne 004/2014 e pelo ato vigente de designacéo,
atuara exclusivamente nas matérias de estagio probatério, ressalvada disposicao legal expressa que exija documento desse procedi-
mento para a analise funcional. :

Paragrafo Gnico. Os formularios, critérios e resultados do estagio prebatdrio nao substituem a avaliagio de merecimento destinada
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a progressao funcional de nivel.
CAPITULO V - DA ABERTURA E DA INSTRUCAO DO PROCESSQ L
XX ey

Art: 15. C:flda ocorréncia sera formalizada em processo ac 1z réprio, individualizado por servidor e por modalidade, no qual
serdo reunidos os documentos que demonstrem a analise e a decis&o administrativa. ‘

Art. 16. A capa do processo conterd, no minimo:

I - nimero do processo administrativo;
i1 - nome e matricula do servidor;
1t - cargo efetivo;

_ i
IV - modalidade analisada;
V - situagao funcional atua! e enquadramento pretendido;
V1 - data de autuacdo; e '
Vi - unidade responsavel pela formacgao do processo. .
Art._ 17. O processo serd instruido com os documentos necessétios & comprovagaoe dos requisitos legais e dos atos administrativos
praticados, observada a seguinte sequéncia, quando aplicavel; :

1 - requerimento do servidor, na promogao de classe;

I - ficha funcional e ato de provimento;

I - histérico das promogbes e progressdes anteriores;

IV - demonstrativo do intersticio;

V - documentos de escolaridade, titulacdo ou capacitagdo, na promogo de classe;

Vi - declaracio de n&o utilizacdo anterior da titulagdo e conferéncia do RH;

VIl - ato vigente de designagdo da Comisséo de Desenvolvimento Funcional, na progresséo de nivel;
VI - ficha e resultado da avaliacio de desempenho, quando realizada;

IX - manifestacdo conclusiva da Comissdo de Desenvolvimento Funcional, na progresséo de nivel;

X - demonstrativo de analise dos requisitos;

XI - manifestacéo juridica, contabil ou de controle, quando necessaria em razdo de divida relevante;
XII - decis8o da autoridade competente e ato de concessao;

Il - demonstrativo do novo enquadramento e dos efeitos;

XIV - comprovacio da implantacéo no cadastro e na folha de pagamento; e

XV - termo de encerramento e checklist final.

Paragrafo linico. A relacdo deste artigo possui finalidade de organizacdo e controle e nio autoriza a criagdo de requisito material
nao previsto em lei.

CAPITULO Vi - DA ANALISE E DA DECISAQ

Art. 18. O RH elaborard demonstrativo individual de andlise, relacionando cada requisito aplicavel, o fundamento normativo, a situa-
¢ao verificada, o documento comprobatério, a folha correspondente e a conclus&o.

Art. 19. Na promog&o de classe, o RH verificara os requisitos e encaminhard o processo 3 autoridade competente para decisao.

Art. 20. Na progressao funcional de nivel, o RH realizara a instrugdo preliminar e encaminharé o processo 3 Comissao de Desenvolvi-
mento Funcional para avaliaco e deliberacdo, observadas as competéncias definidas em lei e no ato de designhagéo.

Art. 21. Havendo pendéncia documental ou divida relevante, o responsavel registrara objetivamente a ocorréncia e indicara a provi-
déncia necesséria, sem criar exigéncia adicional.

Art. 22. Comprovado o atendimento dos requisitos, o processo sera encaminhado & autoridade competente para formalizagdo da
concesséo por ato préprio.

Art. 23. O ato de concessao identificard, no minimo, o servidor, o cargo efetivo, a modalidade, a situacao anterior, o novo enquadra-
mento, o fundamento legal e a data dos efeitos funcionais e financeiros. -

Art. 24. O indeferimento ou o reconhecimento de auséncia de requisito seré formalmente motivado, com ciéncia do servidor e indi-
cacdo da possibilidade de recurso ou revisdo, quando prevista na legislacéo aplicével.

CAPITULO VI - DA IMPLANTACAO, DO REGISTRO E DO ARQUIVAMENTO

Art. 25. Apés a concessdo, o RH atualizaré o cadastro e 0 histérico funcional e adotard as providéncias para implantagéo financeira,
observada a data de efeitos definida pela legisiacao e pelo ato concessério.

Art. 26. O processo conterd demonstrative do enquadramento e comprovacao da implantacd@o antes de seu encerramento.

Art. 27. O histérico funcional registraré a modalidade, a situagdo anterior e posterior, a data dos efeitos, o namero do ato e o ndmero
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do processo administrativo correspondente.

Art. 28. No processo fisico serdo observados capa, seguéncia 16gica € nrefmr'er\ciaImen’ce cronolégica, numeragdo e rubrica das folhas
integridade documental, identificagdo das juntadas posterlores e che:dnst de conferéncia.

Art. 29. Concluidos os registros, o RH conferira a mtegndadc— ea seauenma documenta! registrard o encerramento € arquivara o
processo de forma integra e identificdvel na pasta funcional do servidor.

§ 12 As pecas integrantes do processo nao serao retiraclas para arqu’vemento separado.

§ 22 No sistema eletronico serao asseguradas autenticidade,

mteqn.,a'ie rastreabilidade, controle de acesso e localizagdo dos docu-
mentos.

Art. 30. A organizacdo do histdrico anterior preservara os documentos originais e os atos praticados, vedada a produgéo retroativa
de documentos como se contemporaneas fossem.

- Paragrafo unico. Lacunas documentais seréo reg:strada: como tms, sem reccmstrut;ao artificial de atos ou comprovagdes inexisten-
tes.

CAPITULO VIii - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 31. Compete ao RH formar e instruir o processo, ver:ﬁca. os requsntos, manter os registros funcionais, promover os encaminha-
mentos, acompanhar a implantacdo e organizar o arquivamento.

Art. 32. Compete & Comissio de Desenvolvimento Funcional exercer a5 atribuigbes relativas & avaliacdo de merecimento e a progres-
sao funcional de nivel, nos limites da legislagdo e do ato vigente de designacado.

Art. 33. Compete a autoridade competente decidir e formalizar a concessao com base no processo devidamente instruido.

Art. 34. Compete & Coordenadoria de Controle Internc orientar quanto ao procedimento, realizar verificacdes e recomendar corregdes,
semn substituir 0 RH, a Comisséo de Desenvolvimento Funciona! ou a autoridade decis6ria em suas competéncias préprias.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Os casos omissos € as ddvidas de natureza funcional, iuricica, contabil ou administrativa ser@o encaminhados & unidade
competente, conforme a matéria.

Art. 36. A superveniéncia de alteragdo Jegislativa serd observada imadiatamente, devendo esta Instrucdo Normativa ser atualizada
quando necessario.

Art. 37. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua pubhf
{tiguira-MT, 01 de setembro de 2026.

ria de Fatima Gemes da:Silva’
Coordenadora ‘dé Controfe interno
|Portaria:Legis|ativa:094/2024 .;

ANEXO |
MODELO DE CAPA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

PROCESS0 ADMINISTRATIVO N2
SERVIDORI(A)
MATRICULA
CARGO EFETIVO
MODALIDAD
SITUAGAQ ATUAL
ENQUADRAMENTO:PRETENDIDO:
ULTIMO ATO PERTINENTE
PER - NT

B ol Promocso.de classe LliProgressao uncional demniyv

ANEXOC 1
DEMONSTRATIVO DE ANALISE DOS REQUISITOS
Servidor(a): Matricula:

Modalidade: O Promogio de classe O Progressao funcional de nfvel

REQUISITO" " TJSTTUACRO ..~ - [DOCUMENTO - TIFOLHA . . & JCONCLUSAO " " .0
— e e e

Concluséo:

Responsavel: Data: / _,/
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ANEXQ il
CHECKLIST DE FORMAGAO, INSTRUGAO E ENCERRAMENTO

JMENTO/PROVIDENCIA
Capa e autuacao do processo
Blidad

Observagdes:

Responsavel pela conferéncia: Data: I
ANEXO IV

ROTEIRO ESPECIFICO POR MODALIDADE

ERIEIC Sl i
equerimento; classe atual e pretendida; intersticic de 3 anos; requisito do Anexo VI cofrespondente ao cargo; titulacao e carga
horaria; compatibilidade; auten o0; ndo utilizacdo anterior; andlise do RH; decisdo; ato e implantacdo.

CAMARA MUNICIPAL
TERCEIRO TERMO ADITIVO CONTRATO ADMINISTRATIVO N2 013/2023

TERCEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO ADMINISTRATIVO N2 013/2023, CELEBRADO ENTRE A CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA E A EMPRESA MINERVA CONSULTORIA E TREINAMENTOS LTDA, PARA PRORROGACAO DA VIGENCIA CONTRATU-
AL.

Pelo presente instrumento, de um lado, a CAMARA MUNIC%PAL DE ITIQUIRA - ESTADO DE MATO GROSSO, pessoa juridica de
direito puablico interno, inscrita no CNP) sob o n2 00.176.362/0001-38, .com sede na Rua Jodo Batista Vidotti, n¢ 407, Bairro Santo
Anténio, CEP 78.790-000, ltiquira-MT, neste ato representada por seu Presidente, Vereador Ediomar Gobbi, matricula funcional n®
553, doravante denominada CONTRATANTE, e, de outro lado, a empresa: MINERVA CONSULTORIA E TREINAMENTOS LTDA, ins-
crita no CNPJ sob o n2 31.668.903/0001-79, com sede na Rua Seriema (Nuc Hab CPA IV}, n2 53, Quadra 21, Sala 01, CEP 78.058-146,
Bairro Morada da Serra, Cuiab4-MT, neste ato representada pelo Sr. Fernando Rogério da Silva Oliveira, inscrito no CPF sob n2
g74.#0 ¥kx.34, doravante denominada CONTRATADA, resolvem, de.comum acordo, celebrar o TERCEIRO TERMO ADITIVO DO
CONTRATO ADMINISTRATIVO N2 013/2023, com fundamento no art. 57, inciso Il e § 22, da Lei Federal n® 8.666/1993, aplicavel ao
contrato em razéo do regime juridico sob o qual foi celebrado, conforme art. 190 da Lei Federal n? 14.133/2021, mediante as clausulas
e condicBes seguintes: !

DO OBJETO DO CONTRATO

O Contrato Administrativo n2 013/2023 tem por objeto: Contratagdo de empresa especializada em consultoria, envio, conferéncia
e validacdo das informacdes do e-Social para a Camara Municipal de Itiquira-MT, bem como treinamento de servidor.

CLAUSULA PRIMEIRA - DA PRORROGACAO DA VIGENCIA

Fica prorrogado, por mais 12 {doze) meses, o prazo de vigéncia do Contrato Administrativo n 013/2023, com inicio em 27 de se-
tembro de 2026 e términoc em 27 de setembro de 2027, mantidas as demais condigdes estabelecidas no contrato original e nos
respectivos termos aditivos.

A presente prorrogacao decorre da natureza continuada dos servicos contratados, da permanéncia da necessidade administrativa, da
execucao satisfatéria do objeto, da manutengéo dos pregos contratados e da dempnstragao da vantajosidade da continuidade da con-
tratacdo, conforme documentag&o constante do processo administrativo.
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