LEI COMPLEMENTAR N° 114 DE 28 DE ABRIL DE 2023

“Institui o Novo Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal - MT.”

JOSE BUENO VILELA, Prefeito Municipal de Campinapolis, Estado de Mato Grosso,
no uso de suas atribuigdes que lhe confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° - Fica instituido o novo Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal, bem como a sua evolugdo funcional.

§ 1° - A carreira dos servidores da Camara Municipal, de que trata esta Lei Complementar,
tem por objetivo a eficacia e a continuidade, mediante a valorizacdo da fungao pulblica e sua
profissionalizagdo pela adogdo de uma sistematica remuneratéria justa, que valorize a
contribuigdo de cada servidor, medida pelo seu desempenho pessoal e coletivo.

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

|- Sistema de Evolugdo Funcional - o conjunto de possibilidades proporcionadas pela
Administragdo da Camara, baseado nos principios de qualificago profissional e de
desempenho, que assegurem aos servidores aperfeigoamento, capacitacdo periodica e
condicbes indispensaveis a sua ascensdo funcional, visando a \valorizacdo e
profissionalizacdo dos recursos humanos disponiveis, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico;

ll- Plano de Carreira — 0 conjunto de politicas para incentivar o servidor a ascender
profissionalmente, de acordo com as estratégias definidas pelo Poder Legislativo e por esta
Lei Complementar;

lll- Carreira - 0 conjunto de niveis de um cargo organizados em sequéncia e dispostos
hierarquicamente, de acordo com a complexidade e responsabilidade que apresentem e
observados os requisitos minimos de escolaridade, qualificagio e experiéncia profissional no
servigo publico;

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

V- Progresséo - é a passagem do servidor de um nivel para uutro imediatamente superior,
dentro da sua faixa de vencimentos, por tempo de servigo ionado ao seu merecimento
mediante processo continuo de avaliagdo de desempen
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VI- Servidor - é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Vil - Cargo publico-& o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas ao
servidor, criado por lei, com denominagéo propria, nimero certo e pago pelos cofres publicos;

VIlI- Grupo ocupacional - o conjunto de cargos segundo a correlagdo e afinidade entre as
atividades, a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario ao exercicio das

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

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

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

XlI- Proventos - a retribuigdo paga mensalmente ao servidor aposentado e ao pensionista;

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

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

CAPITULO Il
Do Quadro de Pessoal e do Recrutamento e Selegao

Secdo |
Da Composigéo do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal & composto pelas seguintes partes:
|- Pessoal Efetivo — Quadro Permanente;
Il - Pessoal Comissionado;
Ill- Pessoal de Confianga (Funcdes gratificadas),

Secéo ll
Do Recrutamento e Selegao

Art. 3° - Os cargos de provimento efetivo constantes desta Lei Complementar s&o recrutados,
selecionados e preenchidos somente por concurso publico de provas ou de provas e titulos,
conforme se dispuser em regulamento, ressalvando-se as con s de carater temporario
e de excepcional interesse publico autorizado por lei espec }o(
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Art. 4° - Os cargos em comissdo ou de Confianga sdo providos por livie nomeagédo e
exoneragdo pelo Presidente da Camara Municipal e se destinam apenas as atribuicbes de
dire¢ao, chefia e assessoramento.

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

§2°-O regime de trabalho a que se refere o § 1° deste artigo ndo da direito a quaisquer
acréscimos remuneratorios pela realizag@o de tarefas fora do horario normal de expediente,
ficando vedado o acumulo de outra fungdo ou atividade remunerada.

§3° - Os cargos de Confianga, também denominadas fungbes gratificadas, serdo exercidos
exclusivamente por servidores do Quadro Permanente da Casa, que exercerdo suas
atividades sob regime de dedicagéo exclusiva e perceberdo gratificagdo em razéo da fungéo
que ocuparem

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

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

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

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

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

Paréagrafo (inico. Para os fins do disposto no caput o estagio probatdrio ndo sera interrompido
caso o servidor empossado seja nomeado em comissao para outro cargo.

Secéo Il
Da Cnacao de Cargos

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

| Denominagéo do cargo nos termos da Classificagcio Brasileira de Ocupagbes:

Il Padrao de vencimento dentro da tabela prevista nesta Lei ¢
sintetica e analitica das suas atribuigbes, -

ementar; lll Descricdo
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IV Condigbes de trabalho, incluindo o horario semanal, 0 ambiente e outros requisitos
especificos;

V Grau de escolaridade; e; V| Idade minima de dezoito anos.

CAPITULO Il

Dos Vencimentos, das Vantagens, das Gratificagbes, dos Auxilios,
da Acumulagdo de Cargos e da cessdo de servidor

Secgéo |

Dos Vencimentos

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

§ 1° - O vencimento dos servidores de carreira amparados por este plano somente podera ser
alterado por Resolugéo especifica de iniciativa privativa da Mesa Diretora do Poder Legislativo
Municipal, assegurada a revisdo geral anual.

§2° - A revisdo geral anual para reposigdo das perdas inflacionarias dos servidores do Poder
Legislativo devera ser aferida e realizada sempre no més de Fevereiro de cada ano, atraves
de indice a ser definido por Resolugdo de iniciativa da Mesa Diretora, calculando-se a inflagao
dos Gltimos doze meses., a qual sera acompanhada dos Anexos dos Grupos Ocupacionais
com as remuneragbes devidamente atualizadas.

§3° - A Resolugdo mencionada no paragrafo terceiro devera ser acompanhada do valor
atualizado dos Anexos IV e V desta Lei, atualizando os valores remuneratorios desta lei.

Secéo Il
Da Acumulacdo de Cargos

Art.8° - Sera permitida a acumulag3o de cargos remunerados somente nos casos previstos no
inciso XVI do art. 37 da Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, observando-se o
disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

Art. 9° - E vedada a percepcéo simultdnea de proventos de aposentadoria decorrentes do art.
40 ou dos arts. 42 e 142 da Constiluig8o Federal com a remuneragio do cargo ou fungio

publica, com ressalva para os cargos acumulaveis na forma do artigo anterior, 0s cargos
eletivos e os cargos em comissao declarados em lei de livre nomeacio e exoneracao.
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Secao Il
Da cessao de servidor

Art. 10 - O servidor efetivo do Poder Legislativo de Campinapolis podera ser cedido a outro
orgdo ou entidade dos Poderes da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios, mediante
requisigdo do Cessionario e ato autorizativo da Presidéncia da Camara Municipal.

§1° - E assegurado ao servidor cedido a remuneragdo do seu cargo efetivo e o periodo em
que perdurar a cessdo sera considerado como de efetivo exercicio para todos os fins,
inclusive beneficios e progressdes de carreira dispostas nesta Lei Complementar.

§2° - O 6nus da remuneragcdo do servidor cedido é do orgdo cessionario, podendo o
pagamento ser realizado pelo 6rgéo cedente, mediante reembolso, devendo a modalidade de

pagamento — pagamento direto pelo cessionario ou reembolso ao cedente - ser definida no
ato de cessao.

CAPITULO IV
Do Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional

Art. 11 - O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional &€ o conjunto de procedimentos
administrativos direcionados para o acompanhamento, desenvolvimento e avaliagdo do
desempenho funcional do servidor.

Paragrafo (nico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional compreende as acbes
voltadas para o estabelecimento de padrdes de atuagio funcional compativeis com a
realizacdo dos objetivos da Camara municipal e para a orientagdo do servidor em seu posto
de trabalho, culminando com a produgdo de informagdes sobre o seu desempenho, eficiéncia
e potencial no servigo publico.

Art. 12 - Para atendimento do disposto no artigo anterior fica criada a Comissdo Especial de
Avaliacdo Anual de Desempenho Funcional que processara a avaliagao dos servidores,
anualmente, em livro proprio, sempre na data de posse de cada servidor, tendo por base as
Fichas de Avaliagdo que constituem os Anexos | e Il desta Lei Complementar e com os
critérios nesta legislagéo definidos.

Art. 13 - Serfo utilizados como padrbes para a avaliagdo do desempenho funcional os
seguintes critérios de julgamento:

I Assiduidade:

Il Disciplina;

Il Capacidade de iniciativa;
IV Produtividade;
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V Responsabilidade;

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

§2° - Para efeitos de declarag@o de estabilidade do servidor e para elevagdo de nivel, sob
avaliagao de desempenho, considera-se os seguintes parametros:

| 0 (zero) a 55 (cinquenta e cinco) pontos — desempenho insuficiente;
| 60 (sessenta) a 75 (setenta e cinco) pontos desempenho suficiente;
] 80 (oitenta) a 100 (cem) pontos — desempenho excelente

v Avaliacdo de Desempenho o processo de analise a que sera submetido o funcionario
para averiguagdo de sua capacidade para o trabalho, tendo em vista suas aptiddes e demais
caracteristicas pessoais, comrrelacionadas com as atribuicdes e requisitos necessarios ao
cargo publico que ocupa.

\"} Desempenho a atuagdo do funcionario em face do cargo ou fungdo que ocupa no
quadro de cargos e salario, tendo em vista atender as responsabilidades, atividades, tarefas e
desafios que Ihe foram atribuidos, para produzir os resultados que dele se espera.

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

VIl  Disciplina a relagdo de subordinagdo existente entre o funcionario e a administragao
municipal, na questdo de observancia as normas e regulamentos dos 6rgdos publicos, além
do acato as determinagbes do superior hierarquico.

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

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

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

§3° - Os critérios de julgamento mencionados nos incisos do caput poderdo ser adaptados em

conformidade com as peculiaridades das fungbes do cargo exercido pelo servidor @ com as
atribuigbes do orgao ou da entidade a que esteja vinoculado.

§4° - Os critérios de avaliagdo deverdo ser divulgados com antecedéncia para ciéncia de
todos os servidores e aplicados homogeneamente entre fungbes e cargos de atribuicoes
iguais e assemelhadas, garantindo-se ao servidor 0 acesso a processo @ a ampla
defesa. L
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§5_'_-_$erﬂ ﬁqua uma pontuag@o minima de 70% (setenta por cento) de ponderagéo para os
criterios referidos nos incisos do caput, adotando, como tal, os seguintes conceitos de
avaliacéo:

| Excelente, de 90 (noventa) a 100% (cem por cento);
Il Bom, 70 (setenta) a 89% (oitenta e nove por cento);
Il Regular 50 (cinglienta) a 69% (sessenta e nove por cento); IV Insatisfatério, abaixo de

50% (cinglienta por cento).

§6° - Concluida a avaliagio de desempenho dos servidores sera obrigatéria & indicagdo dos
fatos, das circunsténcias e dos demais elementos de convicgdo no seu termo final, inclusive o
relatorio referente ao colhimento de provas testemunhais e documentais, quando for o caso.

§7° - Quando o termo de avaliagdo anual concluir pelo desempenho insatisfatério ou regular
do servidor devera indicar as medidas necessarias de corregdo, em especial aquelas
destinadas a promover a respectiva capacitagdo ou treinamento.

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

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

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

Art. 14- A Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho para fins de estagio
probatério e para progressao funcional/promogao vertical devera preencher o livro prépno das
Fichas de Avaliagdo (anexo | e Il), além das seguintes atribuicdes:

I Emitir pareceres sobre o resultado das avaliagbes, especialmente para efeito de
estagio probatorio;

] Indicar os programas de treinamento e de acompanhamento socio funcional, com o
objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e
produtividade nas unidades administrativas da instituigdo publica;

1] Analisar, emitir parecer conclusivo e decidir sobre os processos de discordéncia na
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Art. 15- A Comissdo de que trata o art. 15 desta Lei Complementar terd duragdo
indeterminada e mantera a seguinte composic¢ao:

| - Secretario de Administragéo da Camara Municipal
Il - Diretor de Divis&o de Pessoal e Recursos Humanos
Il — Um servidor estavel designado para participar da avaliagéo

Paragrafo nico — Na hipdtese de um dos membros da comissdo serem servidores efetivos,
sua avaliago sera realizada somente pelos demais componentes da Comisséo.

Art. 16 - Na hipotese de insuficiéncia de desempenho funcional a comissdo de avaliagdo
devera encaminhar o servidor para um processo de capacilacdo, tendo em vista sua plena
recuperagao para o desempenho do respectivo cargo.

Art. 17 - No caso de persistir a situagdo de insuficiéncia do servidor, esgotados todos os
meios para a sua recuperacéo, devera ser aberto processo administrativo para a demissao do
mesmo, sendo-lhe assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

CAPITULO V
Da Evolugao Funcional

Art. 18- As formas de evolugdo funcional instituidas por esta Lei Complementar séo as
seguintes:

| Promogéo Horizontal e;
Il Progressao Funcional ou Promogéao Vertical.

Secéo |
Da Promogao Horizontal

Art. 19 - A promogéo horizontal, que & a movimentacao nas classes, ocorrera de acordo com
requerimento do interessado e apresentagao da documentacdo comprobatéria, que devera
ser analisada e aceita ou ndo pela Comissdo Especial de Avaliagdo Anual de Desempenho
Funcional.

§1° - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até
a letra D, com percentuais sobre a remunerag8o da classe imediatamente anterior de,
respectivamente 0% (A), 10% (B), 20%(C), 40%(D) de acordo coim 0s grupos ocupacionais &
a evolugdo escolar e da qualificagdo dos cargos.

§2° - Os ocupantes dos cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Medioc compleio
serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo, das- s A a letra D,
sucessivamente e sem exigéncia de intersticio minimo entre u
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| - Classe A - Ensino Médio Completo;

Il - Classe B — Requisito da classe A, trés anos de exercicio na fungdo, mais 240
(Duzentos e Quarenta) horas de cursos de capacitagcdo correlacionados com a area de
atuagdo efou pertinentes a Administragdo Publica e ao Poder Legislativo.

Il - Classe C — Requisito da classe B, seis anos de exercicio na funcéo,

mais 300 (Trezentas) horas de cursos de capacitagao correlacionados com a area de atuagao
efou pertinentes a Administragao Publica e ao Poder Legislativo.

IV -~ Classe D - Requisito da classe C, nove anos de exercicio na fun¢éo,
mais curso de nivel Superior, Técnico ou Tecnolégico

§3° - Os ocupantes dos cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Superior
completo serdo promovidos de acordo com os dispositivos abaixo, das classes A a letra D,
sucessivamente e sem exigéncia de intersticio minimo entre uma classe e outra:

| - Classe A — Ensino Superior Completo;

Il - Classe B — Requisito da classe A, trés anos de exercicio na funcdo, mais 300
(Trezentas) horas de cursos de capacitagdo correlacionados com a area de atuacao elou
pertinentes a Administragéo Publica e ao Poder Legislativo g;

Il - Classe C — Requisito da classe B, seis anos de exercicio na fungdo, mais 360
(Trezentas e Sessenta) horas de cursos de capacitagdo correlacionados com a area de
atuagdo efou pertinentes a Administragdo Publica e ao Poder Legislativo.

IV - Classe D — Requisito da classe C, nove anos de exercicio na fungao, mais curso de
Pés Graduagéo, Mestrado ou Doutorado.

§4° - Do total da carga horéaria de cursos de capacitacdo necessaria para promogao de classe,
75% (setenta e cinco por cento) devera ser referente, para cada classe que se pretenda
promover, obrigatoriamente, aos cursos oferecidos por algumas das Escolas Legislativas
abaixo mencionadas:

| - ILB (Instituto Legislativo Brasileiro), Interlegis e Saberes, todos vinculados

ao Senado Federal Brasileiro;

Il - Eleve e Escola da Camara, vinculados a Camara dos Deputados;

Il - ELMT- Escola do Legislativo, vinculada & Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso.

§5° - Todos os Diplomas referidos nos paragrafos 2° e 3° deste artigo deverdo atender as
Normas do Conselho Nacional de Educagio, bem comeo os certificados dos cursos de
capacitagdo deverdo ser escrutinados por uma Comissado formada pela Diretora de Recursos
Humanos, Secretario de Administragdo e um servidor estavel a fim de constatar se atendem
os requisitos dispostos nesta Lei Complementar.

§6° - A Promogéo Horizontal somente sera concedida se aprovado em estagio probatorio e

exigira uma caréncia de trés anos de exercicio na fungdo de uma classe para outra, sendo

também considerado exercicio na fungdo as licencas, afastamentos ou exercicio de fungbes

de confianga, em comissao, gratificadas, eletivas, classistas e las sityagcdes permitidas
&
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na legislagéo federal, estadual e/ou municipal, desde que mantenham o vinculo original com o
cargo para o qual tenha tomado posse.

Secgao Il
Da Progressao Funcional ou Promogao Vertical

Art. 20 - A progressao funcional ou promogao vertical (nivel) se dara por meio da evolugédo
nos niveis da carreira, dividida em 35 (trinta e cinco) niveis, com aumento sobre a
remuneragao do nivel imediatamente anterior no percentual de 2,5, condicionada a apuragdo
do efetivo exercicio do cargo a cada ano e mediante avaliagdo anual de desempenho
funcional.

§1° - Tera direito & progressdo funcional na carreira o servidor que obtiver, no minimo, 70%
dos pontos alcangados na avaliagdo anual de desempenho.

§2° - O tempo de servigo do servidor de carreira em exercicio de cargo em comissdo ou
funcao gratificada no Poder Legislativo Municipal, cedido a outro 6rgdo em outras esferas, e
em exercicio de cargos eletivos e classista, sera contado para os efeitos do disposto no caput.

Art. 21 - Nao tera direito a evolugdo nos niveis da carreira o servidor que, em cada ano:
| Afastar-se do servigo por motivo de licenga para tratar de assuntos particulares;

Il Somar duas penalidades de adverténcia ou uma suspensao disciplinar;

Il Faltar ao servigo injustificadamente por mais de sete dias, consecutivos ou nao,
durante o ano.

CAPITULO VI
Das Despesas com Pessoal

Art. 22 - O Poder Legislativo Municipal ndo podera despender com pessoal mais do que 06%
(seis por cento) da Receita Corrente Liquida do Municipio, na forma do artigo 169 da
Constituicdo Federal e da Lei Complementar n® 101/2000.

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

| Despesas Totais com Pessoal: o somatorio das despesas de pesscal e encargos
sociais da Administracdo Direta e Indireta, realizadas pelo municipio, considerando-se os

ativos, inativos e pensionistas, excetuando-se as obrigacOes relativas a indenizagdes por
demissdes, inclusive gastas com incentivos 4 demissio voluntaria;

Il Despesa de Pessoal: o somatorio dos gastos com qualquer especie remuneratdria tais
como vencimentos, vantagens fixas e variaveis, subsidios, proventos de aposentadoria e
pensdes provenientes de cargos ou funcdes publicas civis ou membros do Poder,

inclusive adicionais, gratificages, horas extras e vantagens pessoais ualquer natureza;
4
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Il Encargos Sociais: 0 somatorio das despesas com 0s encargos sociais

inclusive as contribuigdes para as entidades de previdéncia social; excluida os recolhimentos
referentes servigos eventuais.

IV Receita Corrente Ligquida Municipal: o somatério das receitas tributarias, de
contribuigbes, patrimoniais, industriais, agropecuarias e de servicos e outras receitas
correntes, com as ftransferéncias comentes, destas excluidas as transferéncias
intragovernamentais.

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

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

CAPITULOVII
Das Disposigbes Gerais

Art. 23 - A presente Lei Complementar se aplica a todos os servidores publicos municipais do
Poder Legislativo.

Art. 24 - A composicdo e a forma de remuneragdo dos servidores publicos do quadro de
pessoal da Camara municipal vigoram de acordo com as disposicoes desta Lei
Complementar.

Art. 25 - As tarefas e os servigos deverfo ser executados pelos servidores em conformidade
com as atribuigbes especificas de cada cargo estabelecido nesta Lei Complementar.

Art. 26- A carga horéria oficial de trabalho dos servidores publicos do Poder Legislativo é de
30 horas semanais e de 20 horas semanais, dependendo do cargo exercido, com horario de
funcionamento da CaAmara Municipal a ser definido através de Portaria de iniciativa da
Presidéncia da Casa de Leis.

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

§2° - O servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de
um dia e 05 (cinco) horas do dia sequinte serd remunerada de acordo com a legislagéo

pertinente.

§3° - E defeso ao servidor laborar em regime de teletrabalho, nas hipg e formas definidas
em regulamentacao propria do Poder Legislativo Municipal.

a F-'HETI'HJI-II o = bR
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CAPITULO Vili
Das Disposicdes Transitérias

Sec&o Unica

Do Enquadramento Funcional

Art. 27 - Os servidores ja ingressados na carreira serdao enquadrados nos dispositivos desta
Resolugdo, no maximo, até 60 (sessenta) dias contados da sua publicagio.

Artl. 28 - Os critérios de enquadramento, funcional s&o os seguintes:

| - Horizontal: Fica assegurado aos servidores ja ingressados na carreira a manutengio
funcional nas classes em que ja se encontram antes da data de publicagdo desta Lei
Complementar.

Il - Vertical: Fica assegurado aos servidores ja ingressados na carreira o enquadramento
no tempo de servigo de cada servidor em seu cargo, desde seu ingresso.

§1° - Aos valores incorporados, concedidos e garantidos a servidores em legislagdes
anteriores, devera ser aplicado todos os reajustes, revisdes, aumentos, progressdes e
promogdes de carreira que porventura vierem a ser concedidos aos servidores ou sobre o
cargo outrora incorporado.

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

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

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

Art. 29 - O crescimento vertical na tabela de vencimento, depois do enquadramento neste
plano, sera realizado anualmente, observando-se a pontuagdo minima a ser obtida na
avaliagdo de desempenho funcional.

Art. 30 - O calculo da remuneragéo dos servidores que possuem provenios incorporados dar-
se-a da seguinte maneira:

I- O enquadramento funcional atual do servidor efetivo, com a devida progressio vertical
e promogao horizontal da carreira.

II- O valor que foi incorporado a época em que adquiriu este direito, garantida as
atualizagbes descritas no §1°, do art. 29 desta Lei Complementar.

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

Paragrafo Gnico — Ao ATS incide somente 2 mesma atualizacdo a ser disposta pela revisdo
geral anual (RGA)

CAPITULO IX
Das Disposi¢bes Finais

Art. 31 - Nenhum servidor publico municipal podera perceber vencimento inferior ao salério
minimo fixado no pais, ressalvado o caso de pagamento proporcional a carga horéria
trabalhada e o valor destinado aos estagiarios conveniados com escolas municipais, estaduais
ou federais.

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

Art. 32 - A reviséo geral de vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal ocorrera
no més de Margo de cada ano, devendo o indice a ser adotado compreender o pericdo de
marco do ano anterior a fevereiro do ano a ser concedida a reviséo.

Art. 33 - Na realizacéo de concurso publico serdo reservadas aos indigenas 20% (vinte por
cento) das vagas, conforme Lei Municipal n® 1.137/2016, e as pessoas portadoras de
necessidades especiais, no minimo, 10% (dez por cento) do tolal das vagas disponiveis,
atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade das atribuicdes do
cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

§1° - As pessoas portadoras de necessidades especiais fica assegurado o direito de se
inscreverem em concurso plblico para provimento de cargos cujas atribuigbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras, devendo fazer constar estas
informacdes, obrigatoriamente, na ficha de inscri¢io respecliva, respeitando-se em todos 0s
casos a legislagdo federal especifica.

§2° - N&o serdo destinadas para os portadores de  necessidades especiais as vagas
existentes para 0s cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos gue impliqguem em
adaptagbes do equipamento, como veiculos e maquinarios pesados.

Art. 34 - O salario-familia estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais sera
devido aos servidores cuja remuneracSo seja menor ou igual aquela estabelecida pelo
Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo Gnico. O salério-familia a ser pago ao servidor de baixa r
observar o valor estabelecido pelo regime de que trata o caput. i

. x
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Art. 35- As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta do Orgamento

Anual de cada ano vigente, suplementadas se necessario, nos termos da legislagdo
orgamentaria pertinente.

Art. 36 — Fara parte integrante desta lei complementar. Anexo | (Ficha de Avaliacdo de
Desempenho Anual e Estagio Probatdrio), Anexo Il (Tabela de Pontuagédo da Avaliacdo Anual
e do Estagio Probatorio), Anexo Il (Tabela de cargos provimento efetivo), Anexo IV (Tabela
cargos de provimento em comissdo e de confianga), Anexo V (tabela grupos ocupacionais),
Anexo VI (tabela atribuigdes de cargos) e Anexo VIl (Organograma)

Art. 37 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir
de 1° de Margo de 2023, revogadas as disposigdes em contrario, em especial a Lei
Complementar n® 113/2023 e suas alteracGes posteriores.

Campinapolis, 28 de abril de 2023.

A
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Prefeito Municipal
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ANEXO I

Servidor:
Cargo: Data da Nomeagdo:  / /20
Periodo da Avaliagio: /20 &t 20
Local de Trabalho:
Data
da Avaliagio: /20
REQUISITOS/CONCEITOS INDICADORES DE DESEMPENHO

" 1- ASSIDUIDADE

- O dever do funcionario em comparecer
com regularidade ao servigo, para
desempenhar com qualidade os deveres e
funges inerentes ao CArgo que OCUPR.

A () Comparece regularmente ao servigo, e ¢ altamente
comprometido com as suas
responsabilidades.
( ) Atende ao conceito de assiduidade de
satisfatonia

2( ) Deixa a desejar quanto ao cumprimento
compromissos relativos ao servigo.
( ) Falta constantemente, comprometendo o andamento

do servigo.

IT - DISCIPLINA

Relacdio de subordinagio existente entre o
funciondrio e a2 administragdo municipal, na
questiio de observiincia is normas ¢
regulamentos dos drgiios pablicos, alem do
acato &s determinagdes do superior
hierarguico

A { ) Atende com plenitude ao conceito de disciplina no
exercicio da funglo publica

B ( ) Acata as ordens dos superiores hierarquicos, porem
ndo cumpre lodas as normas ¢ regulamentos do Orgdo a que esta

vinculado. C{ ) Ni#o acata as ordens dos superiores

hierirquicos € cumpre razoavelmente as normas ¢ regulamentos
do Grgdo a que esta vinculado

D { ) Nio acata as ordens dos superiores € nfio se submele as
normas e regulamentos do Grgdo a que esta vinculado.

e,
q"'"""
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Il - CAPACIDADE DE INICIATIVA

A qualidade do funcionario em propor e
executar com eficiéncia um determinado
trabalho, demonstrando

A { ) Atende com plenitude ao conceito de capacidade de

iniciativa.

B ( ) Apresenta iniciativa sempre como resposta a
estimulos das pessoas & sua realidade, no entanto reaje

ter conhecimento, precisio e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

demonstrando conhecimento, precisio e qualidade no
desempenho de suas tarefas.

€ ( ) Demonstra ter razodvel conhecimento de suas fungies,
mas ndo reage com prontidio ao estimulo do grupo ou equipe,
nem mesmo de seus superiores. D () Apresenta insuficiéncia
de conhecimento relativo as fungdes que exerce e € refratario a
qualquer medida estimuladora de sua capacidade de iniciativa,
reagindo mal a criticas e sugestdes.

"IV - PRODUTIVIDADE
A capacidade que tem o fimcionano de
oferecer bons resuliados no desempenho de

suas tarefas, cumprindo ou superando metas
préestabelecidas

A

} Demonstra comprometimento com o
por ele exercido, oferecendo Gtimos
sultados e cumprindo ou superando as
que Ihe sdo estabelecidas.

{ ) Apresenta compromelimento com o

alho e apresenta bons resultados.
()
ho apresentando eficiéncia e resultado regulares.

) Nao apresenta comprometimento com a fungdo
ocupa, com resultados pifios.

Demonstra pouco comprometimento com o

(

V - RESPONSABILIDADE

A obrigagio do funciondrio em
desempenhar as suas tarefas conforme as
ordens recebidas, de forma ndo acarretar
danos & Administragio Publica ¢ aos
municipes, bem como laborar com
pontualidade, assim entendido o dever do
funcionario de comparecer ao local de
trabalho na hora exata, demonstrando
prontidio para o cumprimenio dos deveres
OUl COMPromissos

A () E responsivel no exercicio de sua fungdes,
prevenindo danos & Administragio e ao particular, ¢ ainda
exerce habitualmente com pontualidade o cargo no qual esti
investido.
B
se preocupa com a pontualidade de forma habitwal. C (

() E responsivel no exercicio de suas fungdes, mas ndo
) E
responsavel quando no exercicio de suas fungdes, porém sempre
chexa strasado ao seu local de servigo

D ( ) Nio demonstra responsabilidade no exercicio de suas

fungdes e despreza horrios de chegada e saida do local de
servigo, ainda quando advernido sobre essa situagio.

Avenida Bendnio José Lourengo, 2170 - Setor

Unlao - Campinapalis/MT - CEP: TBE30-000
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ANEXO 11
TABELA DE PONTUACAO DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO ANUAL E ESTAGIO PROBATORIO

A B = D

REFERENCIAS | .0 bontos 15PONTOS | 10PONTOS | 05PONTOS

PONTUAGAO MINIMA PARA:
- APROVACAO NO ESTAGIO - 60 PONTOS
- DESEMPENHO ANUAL PARA PROGRESSAO VERTICAL - 70 PONTOS

FATORES NOTA

| - ASSIDUIDADE

Il - DISCIPLINA

Ill - CAPACIDADE DE INICIATIVA

IV - PRODUTIVIDADE

V — RESPONSABILIDADE

NOTA FINAL:

T i
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ANEXOm
CARGO ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA VAGAS| ¢m
semanal
o Ensino Superior Completo em Direito e
Procurador Legislativo registro no Conselho de classe 0l 0%
[Ensino Superior Completo em
Contador s . 01
Contabilidade ¢ registro no Conselho de Classe 20h
nsi i al g
Cangolador Titsetia Ensino Superior Completo, em qualquer area 01
de formagio 20h
. — Ensino Superior Completo, em qualquer drea
01
Analista Legislativo de fi cdo 4%
Ensino Superior, Técnico ou Tecnologico
Técnico em Informatica | Completo em Informdtica, Andhise de 01 30 h
Sistemas ou cursos afins
Ensino Médio Completo ) 30h
Assistente Administrativo 06
Escriturario Ensino Médio Completo 02 -
Tesoursiro Ensino Médio Completo 01 i
Agente de Limpeza Ensino Médio Completo 01 o
2
Motorista Ensino Médio Completo 01 301
1

*
-
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REMUNERACAO GRATIFICACAO S e
DENOMINACAO - A AT _ QNTIDADE
se Cargo em Comissiio se¢ Fungdo de Confianga
Secretério de Administragio RS 6.278,95 ._ RS 6.278,95 01 D.E
 Ouvidor Geral RS 2.125.97 RS 2.125.97 01 DE. |
ANEXOIV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ OU DE CONFIANCA (FUNCAO GRATIFICADA)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO REMUNERACAO | QNTIDADE | C/H
Diretor Juridico da Presidéncia RS 4.935,_115 01 D. E.
(requisite: Advogade devilamente inscrito e stive ns OAR, Seecional Mato Grosso)
Coordenador Técnico Legislativo RS 4.237,02 01 DE i
Chefe de Tecnologia da Informagio e Meios de Comunicagdo =ik R$ 3.549.67 01 DE. |RG
__{08
Chefe de Compras e Almoxarife, Controle o1 DE. |\pg
RS 2.966,04 co
NF
Assessor de Gabinete da Presidéncia R$2.357.94 01 D.E. | 14
Assessor de Parlamentar ' RS 2.357,9 01 D.E. J’:‘f
Assessor de Imprensa ¢ Relagoes Publicas RS 2.357.94 01 D.E | (F
— UN
DENOMINACAO GRATIFICACAO QUANTIDADE. C/H é‘iﬂr
Diretor de Divisio de Pessoal ¢ RS 1.200,00 o1 D.E. IFICA
Recursos Homanos DA)
Chefe do Plenario =l R$ 50000 01 D. E.

PRETEITURA DF - =
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ANEXOY
ENSINO MI'EDIQ
TESOUREIRO, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, ESCRITURARIO, AGENTE DE LIMPEZA E
MOTORISTA
B CLASSE
A ] SR C e D
0% 10% 15% 20%
Ensino Superior Esc. + 240h Esc, + 360h Loy “'“mmw
'NIVEL : AR
= Vencimento Vencimento Vencimentao Vencimento
I 151747 166912 —— 1.919.60 T23m.52 |
2 1 154782 T L702.60 2 T 1957 234959
3 1578.77 173663 199715 = 2139658 |
3 = 61035 177138 — 203709 T 24T |
[ L6425 | 180681 207753 . 14540 |
% 1 | T3 1 | A ¥ 75X 211939 i 5
I~ 7 11 170892 | 15781 2161.78 750,13
] 1.743,09 191740 220501 2.646,02
9 = 1777596 19T e 224911 2.698.94 |
1 181352 1994 87 2294.10 2752.9:m
e ] g 184,79 : 203476 133998 TaAR0797 |
el | 188678 | 207546 : 138678 | I864.13 |
-3 | [ 192452 - 111697 24351 XN
T & 196301 | Zi5931 T3530 1981
3 | 200227 T30.49 | ' 253287 303944
5o i T04831| 224654 : 158353 = 310023 |
g | 208316 229147 = 163520 == 316024
% 21482 233730 E 2.687.90 322548
L 216732 | . 238405 = 2.741.66 328999
- | . um,a;% 243173 2.796.49 3.355.?5?"'
2 il 125488 | 248037 | 185142 34001 |
e Bl T 129998 23597 290947 349136
g5 - il |l 7 234598 2580.57 | 196766 | 3156119
4 | y 239089 | AL 3.027.01 ; 363241 |
[ 240,75 268183 | 308755 3,705,06
= 248957 273852 = 3.149,30 377,16
27 253936| 279330 ' 321239 IRSTS
W 259015 | 284916 : 3 393184

}
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2 | 264195 2.906.14 334207 401048
30 | 269479 2964,27 340891 A6
31 R 274868 302355 347709 | 4.172,50
iz : 2.803.66 =1 3.084,02 354663 | 425595
33 2859.73 314570 3617.56 434107
[ 3 ' 291693 3.208,62 3.689.91 142789
33 _ 197526 - 3InT 3.763.71 451645

ENSINO SUPERIOR, TECNICO OU TECNOLOGICO
ANALISTA LEGISLATIVO E TECNICO EM INFORMATICA

P S T R T ETASHE
A B [ B D
0% 10% 15% 20%
|
Ensino Superior Esc. + 240h Esc, + 360h ; Pos G:"‘;ﬁﬂﬁ“dﬂ

NIVEL ==
v Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento

L | O 2EN 750,00 3.162.50 370500

2 2.350.00 280500 317575 ~ 3RT090

3 2.601.00 2861.10 329027 3.9&‘&31"

] 265302 291832 335607 402728 |

5 2.706.08 | 257669 T Ane| 110743 |
=% = 276020 | 303622 349166 | T899 |

7 B 281541 3.096 93 3561 49 ) 427379

2 = 287171 315889 363272 435926

9 ' 292915 322206 3.70537 449645
i 2987.73 | 3286,50 | 377948 4353538 |
i TTA4749 | 13505 307 = 162608
i 310844 341928 393217 | 471861
T 3.170.60 3487 66 401081 TA81298

s | [ 323402 353742 409105 4150524

15 3.298.70 362857 | 417285 ' 5.007.42

16 336467 370114 | 425631 510757

17 | 343196 377516 B RG] 530972
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ATRIBUICOES DOS CARGOS TABELA 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE CONFIANCA

CARGOS ATRIBUICOES

Dar atendimento de atividades tipicas de comando, coordenagdo, controle dos
administrativos da Camara; Exercer fungio de direcio ¢ coordenagiio dos
trabalhos. determinado pelo Presidente e aos demais servidores: Planejar ¢
organizar as agoes relativas 4 administragiio da Camara, inclusive junto ao Tribunal
de Contas; Atender os Vereadores em suas solicitagdes. Representar a Cimara na
auséncia do Presidente e demais Vereadores junto as autoridades visitantes; Emitir
ordens de servigos aos servidores administrativos.

Sccretanio de
Administragio

Receber opinibes, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denincias apresentadas por
qualquer pessoa ou entidade sobre assuntos referentes 4 Administragio Publica
Municipal; Examinar e identificar as causas ¢ procedéncia das manifestagbes
recebidas; Analisar, interpretar e sistematizar as manifestagtes recebidas; Observar
0s prazos legais todo o processamento das demandas, alimentar ¢ atualizar
constantemente o sistema da Ouvidoria. Processar ¢ analisar os meios para
solucionar lodas as demandas, utilizando-s¢ de todos os recursos possiveis;
Encaminhar a demanda aos setores responsiveis e acompanhar as providéncias
tomadas, através de prazo estabelecido: Dar ciéneia e manter informado o
interessado das providéncias tomadas quando for de interesse individual e quando
) for de interesse publico, informar coletivamente: sugerir ou recomendar a adogéo
Ouvidor Geral | de medidas visando o aperfeicoamento ¢ o bom funcionamento do Poder
Legislativo e do Poder Executivo Municipal: Divulgar os servigos prestados pela
Ouvidoria, na forma da lei; prestar, quando solicitado, informagoes e
esclarecimentos aos Vereadores, & Secrelana de Admimistragéo, a

Procuradoria Juridica, ao Controle Intermno ¢ demais orgios do Parlamento;
Proteger os direitos dos manifestantes/denunciantes, bem como, resguardar a
Camara Municipal de acusagdes ou criticas infundadas; Manter sigilo sobre a
identidade do manifestante, quando solicitado, ov quando tal providéncia se fizer
necessaria; Controlar o inventario e a manutengdio de materiais e equipamentos de
uso da Ouvidonia

-Ir_enderﬁ no ambito administrative aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Presidente da Camara; emitir pareceres e interpretagoes de textos
legais; manter a legislagio local atualizada; Prestar assessoria juridica a Presidéncia
Diretor Juridico | da Camara Municipal ou a quem dentro da estrutura da Camara Municipal esta
da Presidéncia | determinar; elaborar pareceres acerca de toda a atividade legislativa, incluindo
projetos ¢ tramites legais, sempre que solicitado pelo presidente da Casa; Atuar
como consultor juridico em tudo o quanto mais for requisitado pelo Presidente;

Cobrir as atnibuigdes do
l.-FEEFEﬂUlQ@E = A
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Procurador Legislativo em caso de férias, impedimentos, licengas ou afastamento deste,
desde que temporirios.

Asscssorar politica ¢ administrativamente ao Presidente da Cimara ¢ demais vereadores,
Redigir Projetos e Indicagdes de Vereadores. Redigir o roteiro das sessdes e assessorar na
mesma; Lancar em ata os oficios expedidos e recebidos; Recolher dados para embasar
estudos técnicos para, sob a supervis@o superior, a elaboragio de: minutas de projetos,
emendas, substitutivos ¢ pedidos de informagbes, para posterior aprovagiio ¢ assinatura do
Parlamentar; Apoio nas comissdes permanentes ou temporanas referente a manifestacoes em
Coord iI_mjﬂm_qulimcjmunmimdn;dabompﬁqlﬁsadedndmpamachbmwﬂndt
Técni promunciamentos ¢ exposigio de motivos de projetos em tramitagiio no Legislativo;
b acompanhar a tramitagdo dos expedientes administrativos de interesse do Parlamentar;
legislativo receber as respostas aos pedidos de providéncias ¢ és indicaghes, organizando-as ¢
remetendo-as aos solicitantes; catalogar os pedidos de informagées ¢ as respectivas
respostas; fiscalizar os prazos e requerer respostias as proposigdes do Vereador; Coordenar ¢
proceder a escrituragdio da Ata das Sessbes e da Redagio Final dos Projetos; Cumpnir
determmagdes superiores e execular outras tarcfas afins ao cargo

Dinge as atividades de tecnologia da informagdo ¢ dos meios de

Chefe de unicacio da Ciimara Municipal; Administra infraestrutura de redes,

T . gramas ¢ sistemas implantados; Responsivel pela manutengio e

d"“‘““’g'“ ionamcnio do servidor  , da rede e do site da Clmara Municipal:
a

Responsivel pelo funcionamento do s equipamento s de dudio e video

Informagio e e s tecnologicos ¢ todos os equipamentos de informatica ¢

) etronicos . Controla o switch, as gravag Oes e transmissfio das
Meios de 55 ;Promove  acomexiio dos Vereadores em Sessio quando
C omunicaciobresentes virtualmente; cumprir determinagdes superiores e executar

l putras tarefas afins ao cargo.

Proceder com as compras da Cimara Municipal, bem como com a coleta dos orgamentos ¢
cotagbes mecessirias; controle financeiro ¢ orgamentario; alestar as notas fiscais dos
fornecedores e prestadores de servigo; conferir a especificagio, quantidade e qualidade dos
bens adquiridos, bem como os documentos de entrega ¢ as certiddes fiscais; controle de
estoque ¢ materiais; planejar a aquisi¢io ¢ a reposigio de mateniais; atestar o recebimento
Chefie de dos materiais; coordenar, orientar ¢ efetivar as atividades de cadastramento e tombamento

o dos bens patrimoniais; orientar ¢ promover a avaliagio, depreciagio ¢ reavaliagio dos bens
Comprase | méveis e imoveis no ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle ¢ registros e
Almoxarife, outras finalidades de interesse publico;

Conirole.
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a0 cargo.

Assessor de
Gabinete da
Presidéncia

Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos legislativos e no desempenho de
suas atribuigbes e fungbes regimentais; Realizar todos os trabalhos burocriticos
relativos ao Gabinete da Presidéncia, prestar assisténcia ao Presidente e a Mesa
Diretora em suas relagdes politicas com os demais érgios e entidades publicas e
privadas e associagbes de classe; elaborar a redagiio das correspondéncias oficiais
da Camara ligadas ao Gabinete da Presidéncia, controlar a agenda oficial do
Presidente; atender ao piblico em assuntos do Gabinete da Presidéncia; auxiliar no
controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagio ou rejeigio e outros motivos de encerramento, para tramitagio da
matéria. auwxiliar no arquivamento de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes,
Mogoes, Requerimentos, Indicagbes e demais atos; cumprir determinacdes
superiores e executar outras tarefas afins ao cargo

Assessor

Parlamentar

Assessorar os Vereadores nos assuntos politicos/legislativos, na orientagdo dos
trabalhos legislativos e no desempenho de suas ammibuigdes e fumgdes regimentais;
permanecer d disposigdo dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além
de disponibilidade permanente para servigos de assessoramento politico, que lhe
forem determinados ou solicifados; encaminhar para o setor competente para
elaboragdo as proposigdes dos Vereadores, no que se refere as indicagbes.
requerimentos, mogoes, emendas, oficios, projetos, elc.. recepcionar e atender
municipes, entidades, associagbes de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos; orientar na claboragio de pronunciamentos publicos em atos
politicos e entrevistas aos meios de comunicagio; executar demais fungdes ligadas
i sua drea de atuagdo, por determinagio legal, da presidéncia elou demais
superiores hierarquicos.

Assessor de
Imprensa e

Relagdes
Publica

Filmar e fotografar as Sessdes e também as reunides ou atividades legislativas em
que Ihe for solicitado pela Presidéncia ou supenior hierdrquico: Ter conhecimentos
basicos de manutengio de internet, programas de edi¢fio de dudio e video; Redigir
matérias jomnalisticas e criar material para publicidade institucional. Alimentar o
site oficial do Parlamento. Promover a divulgacio das atividades da Camara
Municipal e dos Vercadores junto a redes sociais, cumprir determinagdes
superiores ¢ executar outras tarefas afins ao cargo

Diretor de
Divisdo de

Pessoal e

Humanos

Responsivel pelo Pessoal da Camara de Vereadores, realizando mensalmente todos
o5 trimites burocriticos de Folha de Pagamento, tanto dos Servidores, como dos
proprios  Vereadores. FEnirega e encaminhamento de expedientes e
correspondéncias diversas e afins; elaboragiio de contratos e prestagiio de servigos
ou atividades correlatas a serem definidas: Controlar o ponto dos servidores e
emitir relatorio quanto a assiduidade para cdlculo de auxilios: avaliagdes de
desempenho e progressdes de carreira; Controlar as férias, licengas. afastamentos
dos servidores e demais atividades correlatas com sua area de atuagio.

//_\-..\
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Responsavel por zelar do Plendrio da Cimara Municipal, preparando-o para as
Reumides, Sessoes Ordindrias, Extraordindrias ou Solenes que forem ser realizadas
ou para as Sessdes requeridas e deferidas pelo Presidente da Cimara: Assessorar

Chefe do 0s Vereadores durante as Sessoes em servigos de copa ¢ atendimento em objetos de
Plenirio papelaria; responsavel pela abertura e fechamento do Plenario nos dias de Sessies
¢ todas as vezes

em que o mesmo for cedido; Responder pelo agendamento dos eventos a serem
realizados em Plendrio.

TABELA 2 CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS ATRIBUICOES

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contdbil ¢ or¢amentirio, em especial
perante 0 TCE/MT; Executar servigos de contabilidade; Coordenar a anilise e
classificagdo dos documentos comprobatorios das operagdes realizadas; Supervisionar a
contabilizagio de documentos; Realizar Andlise ¢ conciliagio de contas. conferindo
saldos, localizando, verificando e corrigindo os possiveis ermos para assegurar a corregdo
das operagdes contabeis; Executar quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes
do cargo.

Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficicia, eficiéncia, economicidade
e oportunidade dos atos de gestio fnanceira, patrimonial e orgamentdria da Camara;
colaborar com o controle externo da Camara; analisar os relatorios bimestrais de
execugdo e recomendar medidas de acertamento; avaliar a evolugdo das despesas,
notadamente as de pessoal, material, publicidade, comunicagdo telefonica e adiantamento
de numeririo; realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de execugio
Controlador orgamentiria ¢ de pessoal, entre outros de natureza administrativa; promover a
Intemo normatizagdo, o acompanhamento e a padronizagio dos procedimentos de controle,
fiscalizagdo e avaliagfio de gestio; controlar as prestagdes de contas por aqueles que a
elas estejam sujeitas; organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas,
sumulas ¢ respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas; requisitar
informagdes e documentos de quaisquer dos orgiios administrativos da Camara; informar
ao Presidente toda irregulanidade. ilegalidade ou abuso de poder que apurar ou de que
tiver conhecimento, para

Contador

FREFEITURA DE -
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apuragio de responsabilidade que couber; acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a
tramitagio dos assuntos de interesse da Camara; orientar os Grgdos de pessoal,
contabilidade e tesouraria, nos assuntos pertinentes ao Controle Interno, mediante
solicitagdo do interessado ou determinagiio do Presidente da Cémara; assistir o Presidente
da Cimara na verificagio das prestagdes de contas ¢ no atendimento as diligéncias ou
mspegdes do Tribunal de Contas; analisar todos os termos de conirsto, convénio e
congéneres em que a Camara for participe. Desempenhar, por determinagio do
Presidente, outras atnibuigdes compativeis com o objeto do Conirole Interno; Exercer
quaisquer atividades compativeis com as atnibuigbes do cargo.

Realizar atividades de maior complexidade, dando suporte 4 adminisiragio de Recursos
Humanos, Administragio de Patimdnio, material ¢ servigos, administragdo financeira e
) orgamentaria, planejamento, fiscalizagio de contratos, organizagio e métodos,
Analista modemizagio ¢ virtualizagdo, pesquisa e documentagiio histérica, inspecio e controle,
Legislativo comunicagdo social, propaganda e marketing, parecer técnico, contratos ¢ licitagio,
Comissio de Licitagdio, suporte a Presidéncia, Mesa Diretora ¢ Comissdes, projetos ¢
programas, processo legislativo, procedimentos administrativos, efetuar outras atividades
correlatas com o cargo ¢ determinagdes superiores.

Instalar ¢ operar equipamentos de informatica: desenvolver ¢/ou programar. bem como
documentar ¢ implantar sistemas de informagio de acordo com os padrées estabelecidos;
garantir a guarda, a recuperagdo. a seguranca ¢ a confidencialidade das informagdes
N disponibilizadas pelos sistemas de informagbes. analisar propostas e solicitagdes dos
Teenico Orgdos usudrios de hardware, software, aplicativos e desenvolvimentos de sistemas para
Informatica viabilizi-las técnicaeconomicamente; suporte ¢ acompanhar testes de implantagio de
sistemas; manter controle, orientando aos usudrios quanto a instalag@o de softwares
ilegais ¢ remoglo, quando necessario; manter em funcionamento, alimentar e aprimorar o
site ¢ demais redes sociais da Camara Municipal , efetuar outras atividades comrelatas
COM O cargo.

Assessorar as atividades dos Vereadores, Secretaria de Administragiio ¢ demais orgdos da
Camara Municipal, Organizar o sistema de tramitagio de papeis, documentos e
procedimentos relativos ao suporte legislativo da Clmara Municipal; Organizar o arquivo
¢ o sistema de referéncia e de indices necessarios & pronta localizagdo de documentos;
Auxiliar na redagio de projetos de ler, resolugdes, decretos legislatives, portanas e
demais atos ¢ documentos legais; Acompanhar ¢ auxiliar nos procedimentos
administrativos; Realizar servigos de recepgdo, protocolo e alendimento ao piblico;
Participar do processo seletivo de papéis ¢ documentos a serem eliminados, de acordo
Administrativo com as normas que regem a maténa; Realizar, quando solicitado, a transcrigio e
supervisfio das gravagdes das atas de reunides das comissdes e das sessdes plenarias, bem
como outras atividades correlatas; Executar servigos administrativos de pequena e meédia
complexidade; Executar servigos administrativos de alta complexidade sempre que
requerido por superior hierirquico ¢ sob assisténcia, Realizar servigos de natureza
administrativa ¢ burocritica relacionadas ao suporte legislabvo; Executar outras
atividades correlatas.

Assistenie

Digitagio de texios, atas, oficios, relatdnios, formuliérios ¢ demais documentos,
Agendamento de atividades internas e externas, Auxiliar no controle de caixa, entrega de
Escrituririo contra-cheques, recolhimento de recibos, participar de cursos ¢ seminanos propostos para
formagdo e atualizagdo de rotinas administrativas; is atividades increntes ao auxilio
administrativo. Cumprir determinagdes superiopes e t:xcm{tﬁf?mmf_ tarefas afins ao cargo

Avenida Bendnio José Lourenco, 2170 - Setor Uniaeo - Campindpolis/MT - CEP: 70630-000 A
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Servigo de execugiio administrativa decorrentes das
atividades afetas ao Setor, objetivando o alcance e a
implementago das medidas respectivas de atuagio do
Departamento; responsavel por toda movimentagio
financeira da Camara Municipal; outras atividades
correlatas a serem definidas.

Tesoureiro

Executa tarefas de conservagio, mmutengio e limpeza
do prédio da Camara municipal, visando assegurar as
Agente de condigdes de higiene, seguranga e ordem. Executa
Limpeza complementarmente os servigos de copa e cozinha;
executar outras atividades correlatas, a critério do
superior imediato.

Transportar servidores e vereadores, a servigo e quando
devidamente autorizado, dentro ou fora do Municipio
fazer a entrega de documentos, correspondéncias e
outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela
sua devida destinagdo responsabilizar-se pela limpeza,
conservagdo e reparo do veiculo sob sua guarda
executar outras atividades correlatas as acima descritas,
a critério do superior imediato.

Motorisia

PREFEITURA DE - t_
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAPOLIS

ADM 2021/2024

ANEXO VII

ORGANOGRAMA

PLENARIO

PRESIDENCIA

MESA DIRETORA

PROCURADOR

FECRE‘T ARIO DE ADMFCONTROLADOR INT.

CONTADOR

CARGOS COMISSIONADOS

E FUNQOES GRATIFICADAS
Excoglo: Sec. Adm  mistragiio

CARGOS EFETIVOS
NIVEL SUPERIOR:
Analista Legislativo e Técnico em Informatica

CARGOS EFETIVOS
NIiVEL MEDIO
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CAMPINAPOLIS

O PROGRESSO CONTINUA
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