ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

GESTAO 2009 - 2012

Lei Complementar n° 044/2010

Stimula: Dispde sobre a Reestruturacao do Plano de Carreiras da Camara Municipal
de Cotriguacu, e da outras providéncias.

Damido Carlos de Lima, Prefeito Municipal de Cotriguagu, Estado de Mato Grosso, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e o Prefeito Municipal sanciona e promulga a
seguinte Lei:

Titulo |

Disposicoes Preliminares

Capitulo |
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 1°. Esta Lei cria a Carreira dos Servidores Publicos da Camara Municipal de
Cotriguagu, conforme anexo I, desta Lei.

Capitulo Il

Do Quadro de Pessoal

Art. 2°. O quadro de pessoal do Legislativo Municipal de Cotriguacu compreende
cargos de provimento efetivo, que devem ser geridas, considerando-se os seguintes
principios e diretrizes:

I. estrutura organizada para atender as necessidades dos usudrios, bem como a
realizacdo de seus direitos, visando a realizacdo do principio da dignidade da pessoa
humana;

II. a desconcentracdo de poder, tendo em vista a prioridade de atendimento da
demanda popular e a complexidade do trabalho publico municipal que abrange diversos
ramos de atividade;

I11. o planejamento participativo, o controle publico e social das

acoes e a valorizacao do servidor puiblico municipal,;

IV. a cidadania, os valores sociais do trabalho, a livre expressdo da atividade
intelectual e a garantia do acesso a informacdo;

V. a qualidade dos processos de trabalho tendo em vista a necessidade da realiza¢io
dos direitos dos municipes;

VI. a organizagdo dos cargos e a ado¢do de instrumentos gerenciais de politica de
pessoal integrados ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional da
Camara Municipal de Cotriguagu;
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VII. a articulacdo das carreiras e dos cargos em ambientes organizacionais
vinculados a natureza das atividades e aos objetivos estratégicos baseados nas
necessidades dos usudrios da Camara Municipal de Cotriguagu;

VIIL a investidura do cargo de provimento efetivo, condicionada a aprovacdo em
concurso publico e a garantia do desenvolvimento no cargo, através dos instrumentos
previstos nesta lei, adotando uma perspectiva funcional vinculada ao planejamento
estratégico e ao desenvolvimento organizacional;

IX. a garantia da oferta continua de programas de capacitacdo, necessirios a
demanda oriunda dos servidores e dos municipes e, ao desenvolvimento institucional
que contemplem aspectos técnicos, especializados do legislativo municipal;

X. a avaliacdo de desempenho funcional dos servidores municipais, como parte do
processo de desenvolvimento destes, realizada mediante critérios objetivos decorrentes
das metas contidas no planejamento institucional, referenciada no carater coletivo do
trabalho e nas expectativas dos cidaddos de Cotriguagu, sujeitos do planejamento
or¢camentdrio e da avaliacdo das a¢des municipais.

Art. 3°. A lotacdo dos cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal, previsto
no anexo I, desta lei, corresponde ao quantitativo total de cargos previstos, e, a cada ano
havera previsao da alocacdo de recursos, no or¢amento da Camara Municipal, a fim de
cobrir os custos globais da administracao do quadro de pessoal.

Art. 4°. A Administracdo dos quadros de pessoal a que se refere a presente lei
devera separar, para fins de provimento, os cargos segundo a seguinte classificacao:

I. Agente Administrativo;

II. Agente de Servicos Gerais;

III. Auxiliar Administrativo;

IV. Contador;

V. Controlador Interno.

Titulo Il

Dos Cargos de Provimento Efetivo
Capitulo |

Das Atribuicbes dos Cargos
Art. 5° As atribuicdes, requisitos e responsabilidades cometidas aos cargos

publicos municipais sdo as determinadas pelas atividades finalisticas e pelas
especialidades definidas, no anexo III, desta lei.

Capitulo Il
Do Ambiente Organizacional
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Art. 6°. O ambiente organizacional corresponde a uma area especifica de atuacao
do servidor publico municipal no cumprimento das atividades relativas ao cargo a que
pertenca, definida na Lei que trata da estrutura da Camara Municipal de Cotriguacu.

Capitulo Il
Da Especialidade

Art. 7°. A especialidade corresponde a um conjunto de atividades que, integrantes
das atribuicdes do cargo, se constituem em um campo profissional ou ocupacional,
cometido a um servidor ocupante do cargo publico municipal, no legislativo Municipal.

Capitulo IV
Da Matriz Hierarquica

Art. 8°. A matriz hierdrquica dos cargos definidos nesta lei € estruturada em classes
e niveis de vencimento, de acordo com os ambientes organizacionais e as
especialidades.

Pardgrafo dnico. A matriz hierdrquica dos cargos € a constante nos anexos [ e Il e
abrange todos os cargos definidos nesta lei.

Capitulo V
Da Série de Classes dos Cargos da Carreira

Art. 9°. A série de classes dos cargos que compdem a carreira dos servidores do
legislativo municipal estrutura-se em linha horizontal de acesso, em conformidade com
o respectivo nivel de habilitacdo e perfil profissional e ocupacional, identificada por
letras maitsculas assim descritas:

I. Agente Administrativo:

a) Classe A: habilitacdo em grau de ensino médio completo.

b) Classe B: requisito da Classe A, mais 200 (duzentas) horas de cursos

de capacitacdo, correlacionados com a area de atuagao;

c¢) Classe C: habilitacdo em grau de ensino médio.

II. Agente Servigos Gerais:

a) Classe A: habilitacdo em grau de ensino fundamental completo.

b) Classe B: requisito da Classe A, mais 200 (duzentas) horas de
cursos de capacitacao, correlacionados com a area de atuacio;

c¢) Classe C: habilitacdo em grau de ensino médio.

III. Auxiliar Administrativo:

a) Classe A: Habilitagdo em grau de ensino fundamental completo;
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b) Classe B: Habilitacdo em grau de ensino médio mais 300 (trezentas) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ ou capacitacdo profissional, de no minimo de
40 (quarenta) horas;

c) Classe C: Habilitacio em grau médio completo e curso de aperfeicoamento de
duzentos e quarenta horas de duragdo na drea de atuacdo mais 500 (quinhentas) horas de
cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ ou capacitacdo profissional, de no minimo de
16 (dezesseis) horas.

IV. Contador:

a) Classe A: Habilitagdo em grau de ensino superior de Ciéncias Contdbeis.

b) Classe B: Habilitacdo em grau de ensino de especializacdo na especificidade de
atuacao.

c) Classe C: Habilitacgdo em grau de ensino de titulo de mestre ou doutor na
especificidade de atuacio;

V. Controlador Interno:

a) Classe A: Habilitacdo em grau de ensino superior de Ciéncias Contdbeis,
Administra¢do, Direito ou Economia.

b) Classe B: Habilitacdo em grau de ensino de especializacdo na especificidade de
atuacao.

c) Classe C: Habilitacgdo em grau de ensino de titulo de mestre ou doutor na
especificidade de atuacdo.

§1°. Cada classe desdobra-se em niveis, que constituem a linha horizontal de
progressao.

§2°. Os cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e/ou capacitagdo profissional,
serdo conferidos e/ou reconhecidos por uma comissdo paritdria constituida pelo
Presidente da Camara Municipal, para este fim e deverdo obedecer, dentre outros, os
seguintes requisitos a sua pontuacgao:

a) carga hordria minima de 16 (dezesseis) horas.

b) serdo computados apenas os cursos de aperfeicoamento e/ou capacitagdo
profissional, concluidos no méximo 7 (sete) anos anteriores a data do enquadramento.

¢) somente serdo computados os cursos de aperfeicoamento realizados dentro da
area de atuacao.

§3°. A carga horéria de cursos de aperfeicoamento e/ou capacitacdo profissional
contada para posicionamento na classe ndo serd recontada para efeito de nova
progressao horizontal.

§4°. O servidor que comprovar possuir 2 (duas) especializagdes equivalera ao titulo
de mestrado ou doutorado, para fins de progressao funcional por titulagao.

Capitulo VI

Da Movimentagao Funcional

Art. 10. O desenvolvimento do servidor do quadro de pessoal do Legislativo
efetivo na carreira, dar-se-a em duas modalidades:

L. progressao vertical: por tempo de servico;

II. progressao horizontal: por nova titulacao profissional.
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Secao |
Da Progresséao Vertical

Art. 11. A progressao vertical por tempo de servico é a passagem do servidor
publico, integrante desta lei, de um nivel para outro subseqiiente da mesma classe, desde
que:

I. cumprido o estdgio probatério, com aproveitamento minimo de 60% (sessenta
por cento);

II. aprovado em processo anual e especifico de avaliacdo de desempenho
obrigatoriamente, com média de 60% (sessenta por cento) de aprovacao.

§1°. As demais progressoes, apds o término do estdgio probatorio, ocorrerdo a cada
3 (trés) anos, considerando-se a data de posse do servidor no legislativo municipal de
Cotriguagu.

§2°. Decorrido o prazo previsto no inciso II deste artigo, se o 6rgdo ndo realizar
processo de avaliacio de desempenho, a progressio horizontal dar-se-a
automaticamente.

§3°. Os coeficientes para os aumentos salariais de um nivel para o subseqiiente
ficam estabelecidos de acordo com o anexo IV.

§4°. Os niveis serdo representados por algarismos romanos dentro de cada classe
que compdem a progressao horizontal.

§5°. As demais normas da avaliacdo processual referida neste artigo, incluindo
instrumentos e critérios, sdo as previstas no Estatuto Geral dos Servidores Publicos do
Municipio de Cotriguagu e regulamento especifico.

Secao ll

Da Progresséo Horizontal

Art. 12. A progressao horizontal por titulacao profissional € a passagem do servidor
do legislativo municipal, ocupante de um dos cargos definidos nesta lei, de uma classe
para outra no mesmo cargo, em virtude de comprovacdo da habilitacdo e/ou certificacao
de aperfeicoamento, e/ou qualificacdo, e/ou capacitacdo profissional exigida para a
respectiva classe, observado o cumprimento do intervalo minimo de 3 (trés) anos da
classe A para a classe B e 5 (cinco) anos da classe B para a classe C.

§1°. As classes serdo representadas por letras dentro de cada nivel que compdem a
progressao horizontal

§2°. Somente as titulagdes apresentadas até 30 de junho do ano corrente serdo
consignadas no orcamento do ano seguinte, atendido os pressupostos do artigo anterior.

§3°. Para os atuais servidores, a contagem do tempo de que trata o caput, deste
artigo, serd a data de enquadramento.

Art. 13. A qualificacdo e o esfor¢o pessoal em busca de maiores niveis de educacdo
formal dos servidores abrangidos por esta lei, visando o seu crescimento académico e a
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sua permanéncia no servico publico, serdo estimulados mediante a concessdao do
incentivo a titulagdo.

Pardgrafo tnico. A concessdo do incentivo previsto no caput deste artigo depende,
além dos critérios e requisitos disciplinados nesta lei, de disponibilidade or¢camentaria
na forma da legislagcao vigente.

Art. 14. O incentivo serd conferido em época determinada, podendo sua
concretizagdo ser diferida para exercicio subseqiiente em respeito ao prescrito no art. 19
e 20 da Lei Complementar n°. 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 15. O incentivo a titulacdo serd concedido ao servidor, ocupante do cargo
publico do legislativo municipal, que adquirir titulo, exigido para seu cargo e sua
especialidade.

Pardgrafo unico. Os percentuais do incentivo de titulagdo, previstos no anexo IV,
ndo sdo cumuldveis entre si.

Titulo Il

Do Programa de Avaliagao de Desempenho

Capitulo |
Do Programa de Avaliagdo de Desempenho e seus Objetivos

Art. 16. Fica criado o programa de avaliacdo de desempenho que se caracterizara
como processo pedagdgico, participativo, integrador e solidério, abrangendo a avaliagdo
institucional da Camara Municipal, do coletivo e das condi¢cdes de trabalho e dos
servidores municipais efetivos do legislativo de Cotriguagu.

Art. 17. O programa de avaliagdo de desempenho, cujas acdes deverdo ser
articuladas com o planejamento institucional € com o programa de capacitacdo e
aperfeicoamento, obedecerd aos pressupostos contidos nesta Lei, em especial os
dispostos no art. 2° e seus incisos, e aos seguintes objetivos:

L. avaliar a qualidade dos trabalhos desenvolvidos, tendo em vista a satisfacdo dos
servicos da Camara Municipal, a busca da eficdcia no cumprimento da funcao social,
em cada um dos ambientes organizacionais € o objetivo permanente de realizacdo dos
direitos da cidadania;

IL. subsidiar o planejamento institucional da Camara Municipal, visando aprimorar
as metas, os objetivos e o desenvolvimento organizacional;

III. fornecer elementos para avaliagdo da politica de pessoal e subsidiar os
programas de melhoria do desempenho gerencial;

IV. identificar a demanda de capacitacdo e aperfeicoamento a luz das metas e
objetivos contidos no planejamento institucional;

V. identificar a relacdo entre desempenho e a qualidade de vida do servidor publico
do legislativo municipal;
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VI. fornecer elementos para o aprimoramento das condi¢des de trabalho;

VIL. propiciar o autodesenvolvimento do servidor e assun¢do do papel social que
desempenha, como servidor publico do legislativo no seu ambiente organizacional;

VIIL fornecer indicadores para a progressao por mérito;

IX. fornecer os indicadores para avalia¢do probatéria prevista no §4°, do art. 41, da
Constituicao Federal.

Pardgrafo dnico. O disposto neste titulo para o programa de avaliagdo de
desempenho, ndo se confunde com o processo disciplinar e ndo pode ser aplicado para
os fins do inciso III, do §1°, do art. 41 da Constitui¢do Federal.

Capitulo Il
Da Estruturagéo do Programa de Avaliagao de Desempenho

Art. 18. O programa de avaliacdo de desempenho serd gerido tendo em vista as
seguintes caracteristicas:

L. existéncia de colegiado de planejamento e gestdo, que fica criado pela presente
lei, composto por representantes institucionais, dos servidores dos ambientes
organizacionais, cuja composi¢do e atribui¢cdes dar-se-ao por ato da mesa obedecidos os
seguintes critérios:

a) a representacao dos Servidores do Legislativo Municipal, eleito por seus pares;

b) a representacdo do Legislativo, indicada pela Mesa Diretora, composta por um
servidor de carreira;

¢) a Mesa Diretora.

IL. periodicidade anual, das atividades de avaliacdo tendo em vista os instrumentos
e as demandas geradas pela interface com o programa de capacita¢do e o planejamento
institucional;

III. descentralizacdo das atividades de avalia¢do, por ambiente organizacional e/ou
unidade de trabalho, com acompanhamento da Mesa Diretora da Camara de Cotriguagu.

Pardgrafo tnico. A Presidéncia do colegiado de planejamento e gestdo do programa
de avaliacdo de desempenho serd exercida por um de seus membros que serd eleito por
seus pares.

Art. 19. Observadas as diretrizes e as definicdes contidas nesta lei, o detalhamento
do processo de elaboragcdo dos instrumentos de avaliacdo a que se refere este capitulo,
bem como o0s prazos necessarios ao funcionamento do programa, serdo objetos de
regulamentacdo baixada por ato da Mesa Diretora.

Pardgrafo unico. Os instrumentos de avaliacdo deverdo ter publicidade interna e

externa a Camara, da unidade de trabalho em que se elaboraram os referidos
instrumentos.

Titulo IV
Do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
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Capitulo |
Dos Objetivos e das Linhas de Desenvolvimento

Art. 20. Fica criado o programa de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores
municipais de Cotriguagu, cujas acdes deverdo ser articuladas com o planejamento
institucional, com o programa de avaliacdo de desempenho, definido no titulo III desta
lei, e, obedecera aos pressupostos contidos nesta lei e aos seguintes objetivos:

I. conscientizar o servidor do legislativo para a compreensdo e assunc¢do do seu
papel social enquanto sujeito, na constru¢do de metas institucionais e, enquanto
profissional atuante no aparato estatal, na concretizacdo do planejado;

II. promover o desenvolvimento dos servidores e incentivar todos os servidores, aos
mais altos niveis de educacao formal;

III. preparar os servidores para desenvolverem-se na carreira, capacitd-los
profissionalmente para um exercicio eficaz de suas tarefas individuais, no bojo da
funcdo social coletiva da unidade a que pertenga e, contribuir para a superagdo da
alienagdo do trabalho, que caracteriza o trabalho individual desarticulado;

IV. preparar os servidores para uma gestio voltada para a qualidade social, que tem
entre os seus referenciais a satisfacdo dos usudrios dos servicos da Camara Municipal de
Cotriguacgu e a busca da eficdcia no cumprimento da funcao social.

Art. 21. O programa de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores municipais
de Cotriguacu serd desenvolvido e, funcionalmente subdividido, nas seguintes linhas de
desenvolvimento:

I. global, que propiciara a capacitacao e o aperfeicoamento dos
servidores para a obtencao da consciéncia do seu papel social, da
conquista da cidadania, dos aspectos profissionais vinculados a
formulacao, ao planejamento, a execucao e ao controle das metas

institucionais estratégicas;

II. gerencial, composta por a¢des formativas especificas voltadas para a preparacio
dos servidores para a atividade gerencial, que deverdo constituir-se em pré-requisitos
para o exercicio de funcdo de chefia, assessoramento e dire¢ao;

III. na carreira, que visa preparar o servidor publico municipal para desenvolver-se
na mesma, através dos processos de capacitacdo funcional e da estruturacao dos bancos
de capacitados;

IV. profissional, visando a capacitacdo dos servidores na sua drea de atuacdo e a
superacao de dificuldades detectadas na avaliagdo de desempenho, seja no plano
individual, seja nas unidades de trabalho;

V. por ambiente organizacional, visando a capacitacdo dos servidores de acordo
com a sua area de atuagdo, de acdes voltadas a preparacio dos servidores para remogao
de um ambiente organizacional para outro;

VL. intersetorial, visando ao estabelecimento de projetos e acdes entre dois ou mais
ambientes organizacionais.
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Pardgrafo tunico. Entende-se como desenvolvimento intersetorial, para fins desta lei,
a interface dos vérios campos do saber e do conhecimento.

Capitulo 11
Do Funcionamento do Programa

Art. 22. O programa de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores municipais
de Cotriguagu serd gerido tendo em vista as seguintes caracteristicas:

I. existéncia de colegiado gestor de planejamento e gestdo do programa de
capacitacdo e aperfeicoamento, que fica criado pela presente lei, cujas atribuicdes dar-
se-d0 por decreto legislativo e serd composto por servidores de carreira, sendo eleito
pelos seus pares;

II. preparacdo de planejamento anual, das acdes de capacitagdo tendo em vista a
demanda gerada pela interface com o programa de avaliacio de desempenho e o
planejamento institucional;

III. descentralizacdo, por ambiente organizacional, das acdes que lhe sdo tipicas
caso a unidade tenha capacidade para tal.

Pardgrafo tnico. Os programas de capacitacdo poderdo ser desenvolvidos em
parceria com instituicdes externas, preferencialmente, publicas, desde que decidido pelo
colegiado previsto no inciso I deste artigo.

Art. 23. Os servidores ocupantes dos cargos regidos por esta lei poderdo exercer
parcial ou totalmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitagcao e formacao
profissional, realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria, ministrando
aulas ou atuando como instrutores técnicos.

§1°. As atividades, a que se refere o caput deste artigo, poderdo ser realizadas nas
unidades de trabalho responsdveis pela implementagdo do programa de capacitagdo e
desenvolvimento, desde que haja autorizacdo da secretaria, autarquia ou fundacdo
municipal a que estd vinculado.

§2°. O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e
ndo implicard em remuneragdo adicional ao servidor a menos que o mesmo exceda a
jornada de trabalho do servidor.

§3°. Cabe a Mesa Diretora a prévia capacitacdo pedagdgica dos servidores e
servidoras que se dispuserem as atividades previstas no caput deste artigo, podendo
adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na
atividade.

Art. 24. Os recursos para financiamento do programa de capacitacio e
aperfeicoamento deverdo compor a proposta orcamentdria, tendo como referéncia o
valor equivalente a no minimo 1% (um por cento) do dispéndio da folha de pagamento
do pessoal ativo.

Parédgrafo unico. Caberd ao colegiado gestor de planejamento e gestdo do programa
de capacitacdo e aperfeicoamento definir a alocacdo dos recursos, garantindo a

CNPJ n° 37.465.309/0001-67
Avenida 20 de dezembro, 725 — Centro — CEP 78.330-000 - Cotriguacu - Mato Grosso

Telefone: (66) 3555-1224 FAX (66) 3555-1621 — E-mail: prefcotrig @ cotrinet.com.br
Administrando para Crescer Gestao 2009-2012



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

GESTAO 2009 - 2012

efetividade das linhas de desenvolvimento, descritas no art. 21 e abrangendo todos os
ambientes organizacionais definidos nesta lei.

Titulo V

Do Ingresso
Capitulo |

Do Concurso Publico

Art. 25. O ingresso nos cargos de provimento efetivo dar-se-4 mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos, e cabe a Camara Municipal de Cotriguacu
definir a conveniéncia e a oportunidade de realizacdo do mesmo, a fim de suprir as
necessidades institucionais, respeitando o quantitativo da lotagdo global correspondente
e a respectiva previsao orcamentaria.

§1°. O concurso publico de que trata o caput deste artigo serd realizado por cargo,
de forma a contemplar o ambiente organizacional e as especialidades a serem supridas.

§2°. O concurso publico, suas etapas e modalidades de realizaciao serdo objetos de
regulamentagdo por edital de abertura de cada certame, observada a legislacdo e as
normas reguladoras vigentes.

Capitulo Il

Do Ingresso no Cargo

Art. 26. O ingresso no cargo publico municipal dar-se-4 no primeiro nivel de
vencimento e classe correspondente a especialidade objeto do concurso publico.

Titulo VI
Da Remuneracgdo e da Jornada de Trabalho
Capitulo 1

Da Jornada de Trabalho e Disposi¢cdes Gerais

Art. 27. Os servidores publicos municipais do Legislativo, abrangidos por esta lei
percebem vencimentos como mensalistas e a jornada maxima de trabalho dos mesmos
serd de 40 (quarenta) horas semanais, que correspondem a 200 (duzentas) horas por més
respectivamente, ressalvadas as excecdes legais contidas nas regulamentagdes
especificas das profissdes e demais diplomas legais.

Capitulo Il

Da Forma de Composi¢gdo da Remuneragao

CNPJ n° 37.465.309/0001-67
Avenida 20 de dezembro, 725 — Centro — CEP 78.330-000 - Cotriguacu - Mato Grosso

Telefone: (66) 3555-1224 FAX (66) 3555-1621 — E-mail: prefcotrig @ cotrinet.com.br
Administrando para Crescer Gestao 2009-2012



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

GESTAO 2009 - 2012

Art. 28. A remuneragdo dos cargos, definidos nesta lei, serd composta pelo nivel e
classe ocupado, previsto no anexo IV, e as demais vantagens pecunidrias, estabelecidas
em lei, devendo ser revisto, obrigatoriamente a cada 12 (doze) meses, sempre no més de
abril.

Pardgrafo tnico. A remuneragdo observara o que dispde a Constitui¢ao Federal.

Titulo VII
Dos Cargos de Provimento em Comissao e das Fungdes Gratificadas

Capitulo |

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 29. Cargo de provimento em comissdo € cargo de confianga, de livre nomeagao
e exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal de Cotriguagu.

Art. 30. O servidor do quadro efetivo que for designado para o exercicio de cargo
de provimento em comissao deverd optar:

L. pelo vencimento de seu cargo efetivo ou fungdo publica;

II. pelo vencimento do cargo em comissao.

§1°. Optando o servidor pelo vencimento de seu cargo ou func¢do publica, terd
direito também a percepg¢ao de gratificagdo incidente sobre o valor do vencimento-base
do cargo comissionado.

§2° Fica vedado ao servidor, em qualquer hipétese, acumular o vencimento dos dois
cargos a que se refere o caput deste artigo.

§3°. Fica vedado também, e em qualquer hipétese, a incorporacdo ao vencimento do
servidor do valor relativo ao exercicio do cargo comissionado ou fungdo gratificada.

Art. 31. Os cargos de provimento em comissdo necessdrios a estrutura
administrativa passam a ser os constantes do anexo II, acompanhado dos seus simbolos,
valores e gratificacdo de funcio sobre o vencimento recebido.

Capitulo Il

Das Fungdes de Confianga

Art. 32. Fica o Presidente da Camara Municipal, autorizado a conceder até
100%(cem por cento) do vencimento bdsico a titulo de Fun¢do Gratificada - FG, a ser
exercidas obrigatoriamente, por servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo,
por acumulagdo de tarefas ndo pertencentes ao cargo.

§1°. A Funcdo Gratificada é a vantagem acesséria ao saldrio do Servidor, ndo
constitui emprego, e € atribuido pelo exercicio temporario, ocupado por servidor
publico do quadro efetivo.

§2°. O Servidor em func¢do de confianga submete-se a regime de integral dedicacao
ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.
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Titulo VIII

Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 33. Esta lei abrange os servidores ativos do legislativo municipal, ocupantes
dos cargos previstos e disciplinados nesta lei, que ingressaram por concurso publico de
provas, ou de provas e titulos e, aplica-se no que couber, aos servidores aposentados e
aos pensionistas.

Art. 34. As eventuais contratacdes tempordrias de excepcional interesse publico,
previstas na Constituicdo Federal e reguladas, na forma da lei que trata do regime
juridico dos servidores municipais de Cotriguacu, em hipdtese alguma, poderdo gerar
valores de remuneracao superiores aos previstos nesta lei.

Art. 35. As qualificacdes essenciais e especializacdes serdo consubstanciadas por
regulamentacdo da Mesa Diretora no prazo de 90 (noventa) dias a contar da publica¢do
desta Lei.

Art. 36. A Camara Municipal de Cotriguacu, de acordo com a conveniéncia,
deverd, no prazo de 1 (um) ano, contado da data de publicacdo desta lei, definir e
implementar modelos de alocacdo de vagas, que contemplem a diversidade do
legislativo e os requisitos previstos nesta lei.

Art. 37. As regulamentacdes e demais diplomas legais reguladores desta lei,
deverdo ser editados no prazo maximo de 90 (noventa) dias a contar da publicacdo desta
lei.

Pardgrafo tnico. Os 6rgaos colegiados previstos nesta lei deverdo ser instituidos e
constituidos no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdo desta
lei.

Art. 38. E expressamente vedado o exercicio de atividades definidas nesta lei para
cargo ou especialidade, diferente daquele ocupado pelo servidor.

Art. 39. Aplica-se subsidiariamente, no que nao for especifico, o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Cotriguacu.

Art. 40. Faz parte desta lei os anexos I, I, III, IV, Ve VL.

Art. 41. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei serdo feitas por dotacdo
of¢camentdria prevista para esse fim.

Art. 42. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas todas as disposicoes em contrario, em especial a Lei
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Complementar n° 039, de 30 de marco de 2009 e 628 de 15 de
dezembro de 2009.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cotriguacu-MT, em 15 de abril de 2010.

DAMIAO CARLOS DE LIMA
Prefeito Municipal

ANEXO I
QUANTIDADE DOS CARGOS EFETIVOS DO LEGISLATIVO MUNICIPAL

Cargo Vagas Vagas Total

Agente Administrativo 002 002
Agente de Servicos Gerais 002 002
Auxiliar Administrativo 002 002
Contador 001 001
Controlador Interno 001 001
Total....oooiieiiiiieee

008 008

ANEXO IT

QUANTIDADE DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Cargo Quantidade
Assessor Juridico 001
Diretor Departamento Administrativo 001
0] £ | PSR 002
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) _ANEXO III
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO EFETIVO
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
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SINTESE DAS ATRIBUICOES

ecolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e

xpedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,

plicitando assinatura em livro de protocolo; auxiliar na execugao de servigos simples
e almoxarifado, apanhando materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com
5 requisigdes, transportando-os e guardando-os em local apropriado; prestar
formagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
ansmitindo recados; auxiliar na execugcdo de servigos simples de escritorio,
arimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragéo de
prrespondéncias, entre outros; executar servigos externos, apanhando e entregando
prrespondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas
ancarias e pagamentos de pequena conta; fazer embalagens diversas, utilizando
apel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e endereco do
ostinatario, para remessa a outras localidades; duplicar documentos diversos,
perando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
gulando o numero de copias; registrar a entrada e a saida de trabalhos de
uplicagdo, anotando em formulario préprio o numero de matrizes e de copias
etuadas e o setor solicitante; operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem
pmo alcear os documentos duplicados; observar e cumprir as normas de higiene e
>guranca do trabalho; Executa outras tarefas determinadas pelo superior imediato,

pmpativeis com o cargo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C

SINTESE DAS ATRIBUICOES

ompreende a categoria funcional com as atribuicbes de executar

servicos auxiliares de administragdo, nas areas de secretariado,

administragdo, digitagcdo, arquivo, manipulagido de dados,
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datilografia, protocolo, registro, arquivos, classificagdo e expedicao
de correspondéncia, operar maquinas de datilografia, copiadoras,
digitacéo, telex, atender telefone, manusear ficharios, recepcionar
ao publico, controlar entrada e saida de materiais de consumo e

demais atividades complementares e afins.

CARGO: AUXILIAR SERVICOS GERAIS

SINTESE DAS ATRIBUIGOES

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a

fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas; recolher o lixo da unidade em
que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacbes definidas; percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e

fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de

iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e servir café e cha a chefia,
visitantes e servidores do setor; lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres,
xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha; preparar refeigdes,
selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos de acordo
com orientacao recebida; verificar o estado de conservacao dos alimentos separando
0$ que nao estejam em condigdes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a

qualidade das refei¢des preparadas; Preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes

simples, segundo orientagdo superior, para atender aos programas alimentares
desenvolvidos pela Prefeitura; receber e armazenar os géneros alimenticios, de
acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de
conservacgao e higiene; lavar e passar roupas, observando o estado de conservagao
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecgas na
lavanderia; Dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latao de
lixo, de forma a evitar a proliferacdo de insetos; Verificar a existéncia de material de

limpeza e alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao

CNPJ n° 37.465.309/0001-67
Avenida 20 de dezembro, 725 — Centro — CEP 78.330-000 - Cotriguacu - Mato Grosso

Telefone: (66) 3555-1224 FAX (66) 3555-1621 — E-mail: prefcotrig @ cotrinet.com.br
Administrando para Crescer Gestao 2009-2012



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

GESTAO 2009 - 2012

superior imediato a necessidade de reposi¢cao, quando for o caso; Manter arrumado o
aterial sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
oveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executa outras tarefas

determinadas pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CARGO: CONTADOR

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da instituicdo, participando do

planejamento, supervisionando e orientando a execug¢ao, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas; planejar os sistemas de registros e operacdes
contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
proceder a analise de contas; escriturar analiticamente os atos ou fatos
administrativos, efetuando o0s correspondentes; lancamentos contabeis, para
possibilitar o controle contabil, orgcamentario, financeiro e patrimonial; promover a
prestacao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
rgtificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contabeis;
examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas
dotacdes orgcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos; elaborar e
analisar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira da entidade;
assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituicdo, dando pareceres
sobre praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragao de politicas e
instrumentos de acado dos setores; elaborar e assinar balancetes, balancos e
demonstrativos econémicos financeiros; elaborar demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucao orcamentaria e financeira, em

consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados

da situagdao patrimonial, econbmica e financeira; participar de projetos

multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdo econdémico-financeira da
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instituicdo; elaborar a prestagcdo de contas junto ao tribunal de contas; realizar
treinamento na area de atuagdo, quando solicitado; solicitar certiddes negativas de
debitos a o6rgaos federais e estaduais; atuar, na qualidade de instrutor de
treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao prévia em
processo de qualificacdo e autorizagdo superior; operar equipamentos e sistemas de
informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio; observar e cumprir
as normas de higiene e segurancga do trabalho; executar outras tarefas determinadas

pelo superior imediato, compativeis com o cargo.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

SINTESE DAS ATRIBUICOES:
Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, bem como na Lei de

Diretrizes Orgamentarias - LDO; Avaliar a execugdo dos programas constantes dos
orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras; verificar os
ites e condi¢des para realizacdo de operagdes de crédito e inscricido em restos a
gar; Verificar, periodicamente, a observancia do limite da despesa total com
ssoal e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;
rificar as providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das dividas
nsolidada e mobiliaria aos respectivos limites; controlar a destinagado de recursos
tidos com a alienagdo de ativos; acompanhar o cumprimento dos gastos minimos
ensino e saude; acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder
gislativo Municipal; verificar a correta aplicagédo das transferéncias voluntarias;
ntrolar a destinagcao de recursos para os setores publico e privado; avaliar o
ontante da divida e as condi¢des de endividamento do Municipio; verificar os atos
de gestao referentes aos procedimentos licitatorios, contratos, convénios, contratagao
de pessoal, inclusive obrigagdes previdenciarias, adiantamentos e diarias; Revisar os
balancetes mensais e prestagao de contas anuais com vistas a remessa ao Tribunal
de Contas do Estado; Apreciar o relatério resumido da execug¢ao orgcamentaria, bem
como o relatério da gestao fiscal, assinando-os; Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
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serem realizadas, mediante metodologia e programagao proprias, nos diversos
sistemas administrativos do Legislativo Municipal, abrangendo as administragbes
Direta e Indireta, conforme o caso, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento dos controles; Participar do processo de planejamento e acompanhar
a| elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria; Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelo Legislativo Municipal; Emitir parecer conclusivo sobre as
contas anuais prestadas pelo Legislativo, Representar ao TCE-MT, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem
danos ou prejuizos ao erario nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas
pela administragdo; apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis com o

cargo.

ANEXO IV
LESCRI(;AO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE
CONFIANCA
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CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

aborar, orientar, executar e controlar as atividades relacionadas a nomeacao,

E

movimentagao, treinamento e desenvolvimento de pessoal; protocolizar, registrar,
autuar, distribuir e dar andamento a processos e documentos; planejar, coordenar,
orientar e fiscalizar os servigos de microfimagem e digitalizagcdo de documentos e
controle de arquivo; confeccionar, registrar, controlar prazos, expedir, publicar todos
o$ atos oficiais do Legislativo, colecionando-os; planejar, coordenar, orientar e
executar a informatizagdo dos diversos sistemas dos setores do Legislativo; planejar,
supervisionar e controlar o preparo de licitagdo, os processos licitatérios (Comissao
de Licitacao e Pregoeiros) e as compras diretas; coordenar, supervisionar e controlar
a|execugao orgcamentaria, o planejamento financeiro e orgcamentario, bem como as
atividades de contabilidade, de tesouraria, de folha de pagamento, de contas a pagar
e| controle interno; promover atividades relacionadas ao preparo de licitagdes e as
compras diretas de materiais, obras e servigos; armazenar e distribuir materiais
utilizados na Cémara; receber, catalogar e dar numero de patriménio a bens moveis
de uso prolongado, bem como zelar e conservar o patriménio mobiliario; assessorar,
os trabalhos da Mesa, durante a realizagcao de Sessdes Ordinarias ou Extraordinarias,
bem como os das Comissdes Permanentes, Comissdes Parlamentares de Inquérito e
Comissbes Especiais de Vereadores(as); observar e cumprir as normas de higiene e

seguranga do trabalho; ; executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato,

compativeis com o cargo.

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE
CONFIANCA
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| Cargo Valor em R$.
Diretor Departamento Administrativo 1.650,00
ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS
Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Nivel/Classe A -1,00 B-1,10 C-1,20
01. 1,00 - 00 anos 608,09 668,90 729,71
02. 1,04 - 03 anos 632,41 695,65 758,90
03. 1,08 - 06 anos 656,74 722,41 788,08
04. 1,13 - 09 anos 687,14 755,86 824,57
05. 1,19 - 12 anos 723,63 795,99 868,35
06. 1,25 - 15 anos 760,11 836,12 912,14
07.1,32 - 18 anos 802,68 882,95 963,21
08. 1,41 - 21 anos 857,41 943,15 1.028,89
09. 1,50 - 24 anos 912,14 1.003,35 1.094,56
10. 1,53 - 27 anos 930,38 1.023,42 1.116,45
11. 1,56 - 30 anos 948,62 1.043,48 1.138,34
12. 1,59 - 33 anos 966,86 1.063,55 1.160,24

Cargo: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Nivel/Classe A -1,00 B-1,10 C-1,20
01. 1,00 - 00 anos 512,59 563,85 615,11
02. 1,04 - 03 anos 533,09 586,40 639,71
03. 1,08 - 06 anos 553,60 608,96 664,32
04. 1,13 - 09 anos 579,23 637,15 695,07
05. 1,19 - 12 anos 609,98 670,98 731,98
06. 1,25 - 15 anos 640,74 704,81 768,89
07.1,32 - 18 anos 676,62 744,28 811,94
08. 1,41 - 21 anos 722,75 795,03 867,30
09. 1,50 - 24 anos 768,89 845,77 922,66
10. 1,53 - 27 anos 784,26 862,69 941,12
11. 1,56 - 30 anos 799,64 879,60 959,57
12. 1,59 - 33 anos 815,02 896,52 978,02

CNPJ n° 37.465.309/0001-67
Avenida 20 de dezembro, 725 — Centro — CEP 78.330-000 - Cotriguacu - Mato Grosso

Telefone: (66) 3555-1224 FAX (66) 3555-1621 — E-mail: prefcotrig @ cotrinet.com.br
Administrando para Crescer Gestao 2009-2012




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUACU

GESTAO 2009 - 2012

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel/Classe A -1,00 B-1,10 C-1,20
01. 1,00 - 00 anos 512,59 563,85 615,11
02. 1,04 - 03 anos 533,09 586,40 639,71
03. 1,08 - 06 anos 553,60 608,96 664,32
04. 1,13 - 09 anos 579,23 637,15 695,07
05. 1,19 - 12 anos 609,98 670,98 731,98
06. 1,25 - 15 anos 640,74 704,81 768,89
07.1,32 - 18 anos 676,62 744,28 811,94
08. 1,41 - 21 anos 722,75 795,03 867,30
09. 1,50 - 24 anos 768,89 845,77 922,66
10. 1,53 - 27 anos 784,26 862,69 941,12
11. 1,56 - 30 anos 799,64 879,60 959,57
12. 1,59 - 33 anos 815,02 896,52 978,02
Cargo: CONTROLADOR INTERNO e CONTADOR
Nivel/Classe A -1,00 B-1,10 C-1,20
01. 1,00 - 00 anos 2.000,00 2.200,00 2.400,00
02. 1,04 - 03 anos 2.080,00 2.288,00 2.496,00
03. 1,08 - 06 anos 2.160,00 2.376,00 2.592,00
04. 1,13 - 09 anos 2.260,00 2.486,00 2.712,00
05. 1,19 - 12 anos 2.380,00 2.618,00 2.856,00
06. 1,25 - 15 anos 2.500,00 2.750,00 3.000,00
07. 1,32 - 18 anos 2.640,00 2.904,00 3.168,00
08.1,41 - 21 anos 2.820,00 3.102,00 3.384,00
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