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LEI COMPLEMENTAR Nº 149/2026 

DE 17 DE AGOSTO DE 2026. 

 

Altera a Lei Complementar 85/2015, que 

estabelece o Plano de Cargos, Carreira, e 

Vencimentos dos Servidores da Câmara 

Municipal de Querência – MT.  

 

O Prefeito Municipal de Querência, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuições legais, faz 

saber que a Câmara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei: 

 

Art. 1º Altera-se o Art. 8º da Lei Complementar 85 de 2015, passando a vigorar com a 

seguinte redação: 

Art. 8º Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, inclusos os estáveis, são dispostos 

em tabelas constituídas de referências com níveis enumerados do 1 ao 35 e classes da letra A 

à letra E de acordo com cada grupo ocupacional. 

§ 1° As tabelas de vencimentos de que trata o caput, constantes dos anexos III e IV desta Lei 

Complementar, têm as seguintes denominações, podendo ficar aglutinadas umas às outras em 

função do seu valor inicial:  

I - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Serviços Elementares de Ensino 

Fundamental; 

II - Tabela de Vencimento do Grupo Ocupacional Serviços Operacionais de Ensino Médio;  

III - Tabela de Vencimento de Grupo Ocupacional Serviços Operacionais de Ensino Superior 

Incompleto; 

IV - Tabela de Vencimento de Grupo Ocupacional Técnicos de Ensino Superior; 

§ 2º A progressão horizontal entre as classes de A para E ocorrerá de forma estritamente 

sucessiva, calculados sobre o vencimento inicial do cargo efetivo, sendo condição obrigatória 

o preenchimento dos requisitos da classe anterior, conforme a seguinte estrutura: 

I - Classe A (Vencimento Inicial); 
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II - Classe B: acréscimo de 10% (dez por cento); 

III - Classe C: acréscimo de 20% (vinte por cento); 

IV - Classe D: acréscimo de 30% (trinta por cento); 

V - Classe E: acréscimo de 40% (quarenta por cento). 

§ 3° Os intervalos entre os valores das tabelas referidas nos incisos do § 1° deste artigo, no 

crescimento vertical, apresentam um percentual constante de 2% (dois por cento).  

§ 4° O vencimento dos servidores de carreira amparados por este plano somente poderá ser 

alterado por lei específica de iniciativa privativa do Poder Legislativo Municipal, assegurada a 

revisão geral anual, sempre na mesma data base estabelecida pelo poder Legislativo de 

Querência. 

 

Art. 2º Altera o Artigo 19 da Lei Complementar 85 de 2015, que passa a vigorar com a 

seguinte redação: 

Art. 19 A promoção horizontal, que é a movimentação nas classes, ocorrerá de acordo com 

requerimento do interessado e apresentação da documentação comprobatória à Diretoria 

Administrativa e setor de Recursos Humanos para análise e eventual deferimento. 

§ 1º Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Superior 

Completo serão promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas Classes de A à E:  

Classe A, habilitação específica de grau superior em nível de graduação na área de atuação.  

Classe B, requisito da classe A, mais título de pós-graduação ou 360 (trezentos e sessenta) 

horas de cursos de aperfeiçoamento, qualificação e/ou capacitação profissional correlata; 

Classe C, requisito da classe B, mais outro título de pós-graduação ou 360 (trezentos e 

sessenta) horas de cursos de aperfeiçoamento, qualificação e/ou capacitação profissional 

correlata; 

Classe D, requisito da classe C mais curso de mestrado na área relacionada com sua 

habilitação ou mais outro título de pós-graduação na área de atuação profissional; 

Classe E, requisito da classe D mais curso de doutorado na área relacionada com sua 
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habilitação ou mais dois títulos de pós-graduação e 360 (trezentos e sessenta horas) de cursos 

de aperfeiçoamento, qualificação e/ou capacitação profissional correlata. 

§ 2º Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Superior 

Incompleto serão promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A à 

letra E:  

Classe A, ensino Médio Completo e declaração de curso Superior em andamento; 

Classe B, requisitos da Classe A acrescida de curso superior completo; 

Classe C, requisito da Classe B, mais pós-graduação na área de atuação ou 360 (trezentas e 

sessenta) horas de cursos de aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional; 

Classe D, requisito da Classe C acrescida de pós-graduação na área de atuação ou 360 

(trezentas e sessenta) horas de cursos de aperfeiçoamento ou capacitação profissional; 

Classe E, requisito da Classe D acrescida de Mestrado ou pós graduação na área de atuação 

profissional.  

§ 3º Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino Médio Completo 

serão promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A à letra E: 

Classe A, Ensino Médio completo; 

Classe B, requisito da Classe A acrescida de 260 (duzentas e sessenta) horas de cursos de 

aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional; 

Classe C, requisito da Classe B acrescida de 360 (trezentas e sessenta) horas de cursos de 

aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional ou especialização técnica; 

Classe D, requisito da Classe C acrescida de curso superior completo; 

Classe E, requisito da Classe D mais curso de pós-graduação na área de atuação ou 360 

(trezentas e sessenta) horas de cursos de aperfeiçoamento ou capacitação profissional. 

§ 4º Os ocupantes de cargos cujo provimento exija escolaridade de Ensino fundamental 

completo serão promovidos de acordo com os dispositivos abaixo nas classes da letra A à 

letra E: 

Classe A, Ensino Fundamental completo; 
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Classe B, requisito da Classe A acrescida de 120 (cento e vinte) horas de cursos de 

aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional; 

Classe C, requisito da Classe B acrescida de 200 (duzentas) horas de cursos de 

aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional; 

Classe D, requisito da Classe C acrescida de 280 (duzentas e oitenta) horas de cursos de 

aperfeiçoamento, qualificação ou capacitação profissional ou Ensino Médio completo; 

Classe E, requisito da Classe D acrescida de curso superior completo ou 360 (trezentas e 

sessenta) horas de cursos de aperfeiçoamento ou capacitação profissional; 

 § 5° Os cursos de graduação, pós-graduação e capacitação hábeis à movimentação nas 

classes deverão ser pertinentes à área de atuação do servidor e carga horária mínima de 16 

(dezesseis) hora-aula para os cursos de capacitação. 

 § 6° A promoção horizontal somente será concedida após a aprovação no estágio probatório, 

observando-se o interstício de um ano. É vedada a ascensão de classe horizontal sem o 

cumprimento integral dos requisitos da classe anterior, bem como a reapresentação de títulos 

já utilizados para a concessão de nova promoção. 

 

Art. 3º Acrescenta-se à Tabela 2 do ANEXO III as seguintes Funções Gratificadas exercidas 

exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo: 

I- Gestor de Contratos 

II- Gestor de Patrimônio  

III- Gestor de Frotas 

 

Art. 4° Exclui-se da Tabela 2 do ANEXO III as seguintes funções gratificadas:  

I- Assessoria legislativa em Sessão Legislativa  

II- Serviços elementares em Sessão legislativa  

 

Art. 5° Exclui-se as funções gratificadas exercidas por servidores efetivos constantes do 
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Anexo III, a fim de adequá-las às disposições da Lei Federal nº 14.133, de 1º de abril de 2021. 

I- Presidente de Comissão de Licitação  

II- Membros de Comissão de Licitação  

 

Art. 6° Atualiza-se o Anexo II e Tabela I do Anexos III, que dispõem sobre os cargos 

efetivos e comissionados, em consonância com as alterações já realizadas anteriormente. 

 

Art. 7° Cria-se as funções gratificadas exercidas por servidores efetivos constantes do 

Anexo III, a fim de adequá-las. 

I- Agente de Contratação e Pregoeiro 

II- Agente de Contratação  

III- Equipe de Apoio a Contratações  

IV- Encarregado de dados 

 

Art. 8º Para fins de transição para o regime instituído por esta Lei Complementar, serão 

consideradas as titulações acadêmicas obtidas pelos servidores efetivos até a data de sua entrada em 

vigor, desde que atendidos os requisitos previstos no art. 19 da Lei Complementar n° 85/2015, com 

a redação conferida por esta Lei, procedendo-se ao correspondente reenquadramento funcional a 

partir de sua vigência. 

§ 1º O reenquadramento por titulação de que trata o caput deste artigo tem por finalidade assegurar 

a estrita isonomia e o direito à valorização profissional do servidor público de carreira, mediante o 

reconhecimento de suas titulações e formações acadêmicas. 

§ 2º Após o reenquadramento previsto no caput, somente poderão ser considerados para futuras 

progressões horizontais os títulos obtidos posteriormente à vigência desta Lei Complementar, 

vedada a reutilização daqueles já computados para o reenquadramento. 
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Art. 9° Atualiza-se os ANEXOS III e ANEXO IV com todos os efeitos legais.  

 

Art. 10 Atualiza-se o ANEXO V – Atribuição dos Cargos Efetivos e Comissionados, para 

constar as atribuições das funções gratificadas acrescentadas, mantendo-se inalteradas as demais. 

 

Art. 11 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicação, com efeitos a 

partir da data de sua publicação.  

 

 

  Gabinete do Prefeito Municipal de Querência – MT, 17 de agosto de 2026. 

 

 

 

Gilmar Reinoldo Wentz 

Prefeito Municipal 

GILMAR 
REINOLDO 
WENTZ:43770
630068

Assinado de forma 
digital por GILMAR 
REINOLDO 
WENTZ:43770630068 
Dados: 2026.08.20 
07:50:03 -03'00'
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ANEXO II 

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 

 

GRUPO 

OCUPACIONAL 

PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO 

INICIAL  

VAGAS 

NIVEL SUPERIOR 

20 HORAS 
Procurador Jurídico Legislativo R$ 11.138,05 01 

Contador R$ 9.247,15 01 

Técnico de Controle Interno R$ 7.835,46 01 
 TOTAL DE VAGAS  03 
 

GRUPO 

OCUPACIONAL 

PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO 

INICIAL  

VAGAS 

NIVEL SUPERIOR 

40 HORAS 
Tesoureiro R$ 7.770,72 01 

TOTAL DE VAGAS  01 
 

GRUPO 

OCUPACIONAL 

PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO 

INICIAL  

VAGAS 

NIVEL SUPERIOR 

INCOMPLETO 

40 HORAS 

Assessor Legislativo R$ 6.268,38 01 

TOTAL DE VAGAS  01 

 

GRUPO 

OCUPACIONAL 

PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO 

INICIAL  

VAGAS 

ENSINO MÉDIO 

COMPLETO 

40 HORAS 

Agente Legislativo R$ 4.869,61 01 

Técnico de Informática R$ 4.869,61 01 

Recepcionista  R$ 4.235,02 01 

Motorista R$ 5.025,04 01 
TOTAL DE VAGAS  04 

 

GRUPO 

OCUPACIONAL 

PERFIL PROFISSIONAL VENCIMENTO 

INICIAL  

VAGAS 

 

ENSINO 

FUNDAMENTAL 

40 HORAS 

 

Agente de Limpeza R$ 3.704,01 03 

Copeira R$ 3.704,01 01 

Vigia R$ 3.704,01 01 

Vigia Noturno R$ 3.704,01 02 

TOTAL DE VAGAS  07 
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AN E X O III 
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO  

Livre nomeação e exoneração 
 

GRUPO OCUPACIONAL 
TABELA 1 

 

 
CARGO EM COMISSÃO 

 
ESCOLARIDADE 

 
VAGAS 

 
VENCIMENTO  

 
CARGA 
HORÁRIA 

Assessor em Arquitetura, Estudos 
e Projetos 

Ensino Superior 01 R$ 5.365,78 40 horas 

Assessor Parlamentar 
Ensino Médio 

Completo 
13    R$ 4.070,46 40 Horas 

Secretária(o) de Gabinete  
Presidência 

Ensino Médio 

Completo 
01 R$ 4.070,46 40 Horas 

Assessor de Imprensa Ensino Médio 

Completo 
03 R$ 6.820,77  40 Horas 

Diretor Administrativo Ensino Superior 01 R$ 10.827,52 40 Horas 

 

GRUPO OCUPACIONAL 
TABELA 2 

 
FUNÇÃO GRATIFICADA 

 

VAGAS 

 

REMUNERAÇÃO 

Assessoria Jurídica em Sessão Legislativa 
01 R$ 5.902,52 

Gestor de Recursos Humanos 01 R$ 4.118,05 

Gestor de Aplic 01 R$ 4.710,42 

Gestor de Contratos 01 R$ 3.027,70 

Agente de Contratação e Pregoeiro 01 R$ 3.200,00 

Agente de Contratação  01 R$ 3.000,00 

Equipe de apoio de Contratações  01 R$ 1.870,00 

Gestor de Patrimônio 01 R$ 1.877,40 

Gestor de Frotas 01 R$ 1.877,40 

Ouvidor 01 R$ 1.652,05 

Encarregado de Dados 01 R$ 2.500,00 
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AN E X O IV 

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 
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ANEXO V 

ATRIBUIÇÃO DOS CARGOS  

 

CARGOS ATRIBUIÇÃO 

 

 

AGENTE DE 

LIMPEZA 

Promover a limpeza dos móveis, das salas da Câmara, plenário das 

sessões e dos banheiros; Arrumar os materiais, utensílios e móveis 

nos lugares corretos, Zelar pelos utilitários da cozinha; Promover a 

limpeza da cozinha; Fazer café, sucos, chás em horários pré-

determinado, fazendo distribuição nas repartições; Recolher copos e 

xícaras e bandejas; Servir as autoridades e visitantes; Executar 

outros serviços afins ao seu cargo. 

 

 

 

 

 

 

AGENTE 

LEGISLATIVO 

Fornecer suporte nas sessões, audiências públicas, reuniões ou 

outros eventos promovidos pela Câmara Municipal, proceder na 

elaboração e andamento de processos e procedimentos de 

competência da Câmara de Vereadores; redigir expedientes 

administrativos tais como: memorandos, cartas, ofícios, relatórios; 

ordens de serviço, instruções, bem como elaborar, sob orientação da 

Mesa Diretora ou do Vereador, os autógrafos, projetos e 

anteprojetos de lei, decretos legislativos, leis promulgadas pela 

Câmara, Resoluções, Atos da Mesa, Atos da Presidência, Portarias, 

requerimentos, proposições, indicações, dentre outros expedientes 

da rotina legislativa; secretariar as sessões da câmara, comissões de 

estudo, de inquérito e de reuniões de trabalho, lavrando as 

respectivas atas, auxiliar a Mesa Diretora na organização e 

andamento da pauta das sessões; executar o registro da expedição e 

recebimento da correspondência; realizar ou orientar coleta de 

preços de materiais que possam ser adquiridos sem concorrência; 

executar procedimentos diversos, Executar serviços de entregas, 

busca e pagamentos externos; realizar trabalhos de digitação, 

executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço 

e orientação superior. 

ASSESSOR DE 

IMPRENSA 

Responsável pela elaboração de boletim de imprensa,  sugestões de 

pauta e, alimentar site e redes sociais da Câmara Municipal, 

relacionamento formal e informal com os departamentos da Câmara 

para elaborar as pautas da mídia,  atuação direta com repórteres e 

editores da mídia,  acompanhamento de entrevistas,  organização de 

coletivas,  edição para jornais, revistas, sites de notícia e material 

jornalístico para vídeos,  preparação de textos de apoio, sinopses, 

súmulas e artigos; organização das listas de entidades e mailling 

para envio de correspondências, arquivo do material jornalístico  e 

participação na definição de estratégias de comunicação. 

 

 

ASSESSOR EM 

ARQUITETURA, 

ESTUDOS E 

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas 

etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, 

analisando dados e informações; fiscalizar e executar obras e 

serviços, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, 

econômicos, ambientais; prestar serviços de consultoria e 
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PROJETOS assessoramento. Elaborar Projetos, planilhas, memorial descritivos 

referente a obras de interesse público; Promover o lançamento das 

informações de obras públicas junto a sistemas de órgãos de 

controle, exemplo: Geoobras do TCE-MT, Realizar análise de 

planilhas de propostas fornecidas em processos licitatórios; 

acompanhar a aplicação dos instrumentos urbanísticos, como Plano 

Diretor, Legislação de uso do solo, zoneamento urbano e aplicação 

do Estatuto da Cidade, Desempenhar outras atribuições compatíveis 

com sua especialização profissional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASSESSOR 

LEGISLATIVO 

 

Encaminhar ao Departamento Administrativo os originais das fitas 

gravadas objetivando pronta identificação e localização; fornecer 

cópias de documentos e discursos mediante autorização do Diretor 

Administrativo; registrar e arquivar os originais dos documentos 

legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados; 

responder pelas atividades de reprodução e publicação dos 

documentos legislativos sob a sua responsabilidade; observar as 

normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, 

reservados e secretos sob sua responsabilidade; encaminhar 

regularmente a Mesa Diretora relatório completo das proposições 

ultimadas, para registro e arquivamento; responder pelo 

recebimento das proposições em Plenário e destinadas às 

Comissões, para exame e parecer nos prazos regimentais; manter-se 

permanentemente informado a respeito das atividades 

desenvolvidas pelas Comissões; organizar e manter arquivo das 

proposições em tramitação para posterior anexação dos pareceres e 

demais documentos cabíveis; Reunir legislação, projetos e 

propostas de interesse do Vereador; Efetuar o atendimento de 

pessoas quando necessário; Informar o Vereador sobre prazos e 

providências das proposições em tramitação na Câmara; Quanto às 

atividades de protocolo e expediente, programar, dirigir, e 

supervisionar as atividades de expedição, recebimento, numeração, 

distribuição e controle da tramitação de papéis e documentos dos 

órgãos e unidades da Câmara; fazer protocolar todas as proposições 

do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente; 

promover a organização das pastas para arquivamento de processo 

e documentos; promover e orientar o recebimento da 

correspondência dirigida aos Vereadores e aos órgãos da Câmara e 

providenciar sua distribuição; programar, organizar e manter 

atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda, 

objetivando a pronta identificação e localização dos mesmos; 

preparar o expediente, encaminhando-o para despacho com o 

Presidente; promover a publicação dos atos do Poder Legislativo; 

Quanto ás atividades de arquivo e documentação a) promover a 

organização e a manutenção atualizada do sistema de arquivo dos 

atos da Câmara; b) rever, periodicamente, os processos e 

documentos legislativos, propondo a destinação mais adequada a 

cada um deles; c) organizar o sistema de referência e de índices 

necessários à consulta de qualquer documento arquivado; d) 
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elaborar, em caráter preliminar, estudos e relatórios permanentes às 

atividades parlamentares; e) organizar e manter atualizada coleção 

de cópias da legislação de interesse da Câmara; f) organizar e 

manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reuniões da 

Câmara; g) exercer outras atividades correlatas. 

 

 

ASSESSOR 

PARLAMENTAR 

 

Atendimento às pessoas encaminhadas ao vereador; 

acompanhamento de assuntos do interesse do vereador; controle de 

documentos sob a responsabilidade do gabinete do vereador; 

solicitação de viagens do vereador; responsabilidade pelo controle 

do fluxo de pessoas junto ao gabinete do vereador; assessoramento 

às demandas do vereador; além das demais atividades inerentes ao 

respectivo gabinete destinadas ao assessoramento na execução das 

tarefas que lhe forem atribuídas.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTADOR 

 

 

Auxiliar a Comissão de Finanças e Orçamentos na análise e parecer 

em proposições atribuídas a ela; Manter o arquivo contábil; Efetuar 

as prestações de contas e relatórios da Câmara; Promover o controle 

orçamentário da Câmara e dos pagamentos; Elaborar todo 

documento contábil de sua competência e necessidades imposta 

pela legislação aplicável à espécie, a) remeter à Prefeitura, na época 

própria, para fins orçamentários, a proposta parcial de despesas da 

Câmara para o exercício seguinte; b) fazer registrar, sintética e 

analiticamente, em todas as suas fases, as operações da Câmara, 

resultantes e independentes da execução orçamentária; c) organizar, 

mensalmente, o balancete financeiro; d) preparar, na época própria, 

o balanço geral da Câmara, com os respectivos quadros 

demonstrativos; e) assinar os balanços, balancetes e outros 

documentos de apuração contábil -financeira e orçamentária; f) 

providenciar o empenho prévio das despesas da Câmara; g) 

fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos 

adicionais; h) promover o exame e conferência dos processos de 

pagamento tomando as providências cabíveis se verificadas 

irregularidades; i) encaminhar à Contabilidade da Prefeitura, na 

época própria os balancetes mensais, financeiro e orçamentário, 

para fins de consolidação das contas públicas municipais; j) manter 

o controle dos depósitos e retiradas bancárias; 1) promover o 

registro contábil dos bens patrimoniais da Câmara; 

 

 

 

 

COPEIRA 

 

Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, 

vitaminas, chá, sucos, torradas e lanches leves em geral); servir 

alimentos em reuniões ou outros eventos promovidos pela Câmara 

Municipal; atender o público interno, servindo e distribuindo 

lanches e cafés e atendendo às suas necessidades alimentares; 

arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as mesas; 

servir e recolher as bandejas; recolher utensílios e equipamentos 

utilizados, promovendo sua limpeza, higienização e conservação; 

executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha; manter a 

organização e a higiene do ambiente, dos utensílios e dos 

alimentos; controlar os materiais utilizados; elaborar lista de 

compras; evitar danos e perdas de materiais; zelar pelo 
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armazenamento e conservação dos alimentos; executar outras 

tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e orientação 

superior. 

DIRETOR 

ADMINISTRATIVO  

Responsável por supervisionar e coordenar as atividades 

administrativas, gestão de recursos humanos e materiais de 

expediente, supervisão de compras e gestão de instalações, 

responsável pela coordenação das operações diárias da Câmara para 

que as mesmas aconteçam de forma eficiente; responsável pela 

condução dos processos administrativos, responsável por planejar e 

implementar políticas e procedimentos que assegurem o bom 

funcionamento da Câmara, otimizando os processos internos para 

melhorar a produtividade e reduzir custos; responsável pela 

nomeação exoneração dos cargos comissionados. Executar outras 

tarefas afins, sob determinação da Presidência. 

 
 

MOTORISTA 

 

Dirigir o carro oficial da Câmara de Vereadores, obedecendo as 

normas estabelecidas pelo Código Nacional de Trânsito; Manter o 

veículo, sempre limpo e em condições de uso; Manter atualizada as 

revisões do veículo oficial; manter atualizado os relatórios de uso 

do veículo; Prestar apoio administrativo, quando solicitado. 

 

 

PROCURADOR 

JURÍDICO 

LEGISLATIVO 

 

Auxiliar a Câmara num todo na elaboração legislativa e 

administrativa. Auxiliar as comissões da Câmara na elaboração de 

pareceres e análises das matérias em tramitação; Analisar e emitir 

parecer das matérias em tramitação na Câmara quando solicitado; 

Emitir parecer nos processos licitatórios; Manter o arquivo da 

legislação; Representar judicialmente a Câmara Municipal, Enfim 

praticar todos atos que se dizem respeito a ordem jurídica, auxiliar 

todos os vereadores nos assuntos pertinentes a ordem jurídica da 

Câmara Municipal. 

 

 

 

 

 

RECEPCIONISTA 

 

Recepcionar autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir 

ao recinto da Câmara, e destina-las á autoridade ou funcionário que 

procura; Efetuar atendimento a todas as ligações telefônicas 

destinados à Câmara, bem como executar as ligações solicitadas; 

Controlar as ligações recebidas e expedidas; Transmitir recados e 

informações destinados aos Vereadores e demais funcionários; 

impedir o ingresso e a permanência nas dependências da Câmara de 

pessoas não autorizadas; impedir a circulação de pessoas que 

venham comercializar ou vender serviços no recinto da Câmara, 

salvo determinação superior em contrário; manter, mediante 

registro ou outro sistema, o controle de circulação de pessoas que se 

dirijam à Câmara; receber correspondências endereçadas à Câmara 

encaminhando-as aos setores competentes; Cumprir determinações 

superiores e executar outras tarefas afins ao cargo. 

 

 

 

SECRETÁRIA(O) 

DE GABINETE 

É a ponte entre a Presidência, cidadãos e demais servidores. 

Recepcionar autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir 

ao gabinete da presidência; Efetuar atendimento a todas as ligações 

telefônicas destinados à Presidência, executar as ligações 

solicitadas pelo Presidente; Controlar as ligações recebidas e 
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PRESIDÊNCIA 

 

expedidas; Transmitir recados e informações destinados a 

presidência; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle 

de pessoas que se dirijam à Presidência; receber correspondências 

endereçadas à Presidência da Câmara dando-lhes encaminhamento; 

Executar outras tarefas afins ao cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

TÉCNICO DE 

CONTROLE 

INTERNO 

 

Dirigir a Controladoria Legislativa, coordenar suas atividades, 

supervisionar as atuações do Auxiliar Contábil e a ações dos órgãos 

vinculados, elaborar a Prestação de Contas Anual da Câmara 

Municipal, nos termos da legislação pertinente, despachar com o 

Presidente da Câmara Municipal e assessorá-lo nos assuntos que 

venha a ser incumbido, propor ao Presidente da Câmara Municipal 

a adoção de medidas que aprimorem os mecanismos de Controle 

Interno do Poder Legislativo Municipal, requisitar procedimentos e 

processos administrativos já arquivados por autoridade da Câmara 

Municipal, efetivar, ou promover diligências com vista a declaração 

da nulidade de procedimento ou processo administrativo da Câmara 

Municipal, bem como, se for o caso, a imediata e regular apuração 

dos fatos envolvidos, e decorrentes da nulidade declarada, avocar 

ou realizar inspeções, fiscalizações e auditorias sobre fatos 

denunciados ou sobre os quais haja iminente risco de agressão 

presente ou previsível ao patrimônio público da Câmara Municipal, 

requisitar, a órgão ou entidade da Câmara Municipal, ou ainda a 

pessoa física ou jurídica, pública ou privada, que utilize, arrecade, 

guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores públicos 

ou pelos quais o Município responda, para que se manifestem ou 

apresentem documentos ou informações necessárias à elucidação de 

fato em exame no âmbito da Controladoria Legislativa, propor, ao 

Presidente da Câmara Municipal, medidas legislativas ou 

administrativas e sugerir ações necessárias a evitar a repetição de 

irregularidades e ilegalidades que afetem o patrimônio público da 

Câmara Municipal, divulgar as ações da Controladoria Legislativa, 

disciplinar as ações de correição interna e externa, ouvidoria, 

auditoria e fiscalização contábil, financeira, operacional e 

patrimonial no âmbito da Câmara Municipal, representar o Câmara, 

sob delegação do Presidente, junto às Comissões Permanentes de 

Fiscalização e Controle da Câmara Municipal, representar a 

Câmara Municipal junto ao Tribunal de Contas da União e do 

Estado, Elaborar o Regimento Interno da Controladoria Legislativa, 

promover a distribuição dos servidores, e supervisionar as ações de 

gerenciamento, capacitação técnico-gerencial e aprimoramento 

funcional dos membros da Controladoria Legislativa; e exercer e 

desenvolver outras atividades correlatas destinadas à consecução de 

seus objetivos. 

 

 

 

 

 

Executar a manutenção de equipamentos de informática e suporte 

em softwares diversos a usuários; Auxiliar e solucionar problemas 

com o envio do APLIC; instalar e configurar computadores, 

isolados ou em redes, periféricos e softwares; identificar a origem 

de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e 
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TÉCNICO DE 

INFORMÁTICA 

 

softwares avaliando seus efeitos e, quando necessário, utilizar o 

suporte técnico da empresa que prestadora de serviço do sistema 

interno implantado na Câmara; emitir parecer sobre assuntos de sua 

área técnica, quando solicitado; Instalação dos sistemas clientes nos 

computadores do administrativo. Instalação do sistema bancários 

nos computadores da contabilidade. Confecção de cabos de redes. 

Configuração de roteadores wireless, instalação e 

compartilhamento de impressoras, políticas de acesso ao servidor. 

Executar serviços relativos a rede lógica e física; manter o site 

atualizado utilizando a linguagem web; utilizar as linguagens de 

programação em C, Java; utilizar os sistemas operacionais Linux e 

Windows Server; utilizar os programas Office e OpenOffice; 

utilizar gerenciador squid no servidor Linux da Câmara, para 

controle de acesso páginas a páginas da web, emitindo relatórios e 

bloqueando as máscaras da rede; configurar e gerenciar portas de 

acesso remoto no servidor Linux. Supervisionar os serviços ligados 

à área de informática prestados por terceiros; prestar informações, 

relacionadas as atividades do cargo quando solicitadas; executar 

outras tarefas correlatas, conforme necessidade do serviço e 

orientação superior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

TESOUREIRO 

 

Efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas; efetuar o 

pagamento de todos os benefícios concedidos; efetuar e controlar a 

cobrança e o recebimento de contribuições; preparar e remeter à 

contabilidade Boletim Diário de Pagamentos e Recebimentos; 

controlar o registro de requisição e uso de cheques; centralizar e 

controlar contas bancárias da Câmara, relatando a posição de saldos 

diários; controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e faturas; 

efetuar o levantamento das contribuições para informar aos demais 

serviços de atendimento e aos serviços administrativos e de 

processamento de dados; exercer a guarda de valores imobiliário; 

prestar auxílio no que couber com relação a apuração de diferenças 

que venham ocorrer no final e suas atividades arrecadadoras, 

controlar a execução de pagamentos ou rendimentos decorrentes de 

operações financeiras autorizadas; analisar, revisar, codificar, 

classificar e conciliar as contas da Câmara; elaborar fluxo de caixa, 

projetando disponibilidades de recursos para aplicação, orientar as 

diversas unidades e coordená-las na elaboração do orçamento da 

Câmara; manter sistema de acompanhamento e controle 

orçamentário, verificando sua correta execução, bem como a 

exatidão e regularidade das contas da Câmara; participar da análise 

dos balanços e de outros documentos informativos de natureza 

contábil-financeira; e exercer outras atribuições que lhe forem 

cometidas, em suas respectivas competências. 

 

 

 

 

 

A carga horária poderá ser diurna ou noturna à critério da Mesa 

Diretora. Efetuar rondas de inspeção pelo prédio e imediações, 

examinando portas, janelas e portões, para assegurar-se de que 

estão devidamente fechados, atentando para eventuais 

anormalidades. Impedir a entrada, no prédio ou áreas adjacentes, de 
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VIGIA 

 

pessoas estranhas e sem autorização, fora do horário de trabalho, 

convidando-as a se retirarem, como medida de segurança. 

Comunicar à chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida 

durante seu turno ou plantão, para que sejam tomadas as devidas 

providências. • Zelar pelo prédio e suas instalações - jardim, pátio, 

cercas, muros, portões, sistemas elétricos e hidráulicos - tomando as 

providências que fizerem necessárias para evitar roubos, prevenir 

incêndios e outros danos. Controlar movimentação de pessoas, 

veículos, bens, materiais, etc. Atender e prestar informações ao 

público. Atender e efetuar ligações telefônicas e/ou rádio quando 

necessário. Atender eventos realizados pelo Poder Legislativo 

Local. Tomar providências preliminares no caso de incêndios, 

tentando controlar o fogo até a chegada do Corpo de Bombeiro ou 

ajuda semelhante. Executar outras tarefas correlatas. 

 

VIGIA NOTURNO 

Controlar a entrada e saída de pessoas na Câmara; Vigiar as 

dependências da Câmara; Registrar ocorrências e comunicar ao 

chefe imediato; Vistoriar portas e janelas à sua segurança; Cuidar 

quanto a incêndios e furtos; Executar outros mandados de 

vigilância. 

 
FUNÇÃO 

GRATIFICADA 

ATRIBUIÇÃO 

 

ASSESSORIA 

JURÍDICA EM 

SESSÃO 

LEGISLATIVA 

 

Assessorar os vereadores no momento das Sessões Legislativas, 

objetivando a aplicabilidade de preceitos legais pertinentes, ao 

Regimento Interno e Lei Orgânica, dando suporte técnico e 

fornecendo orientações aos vereadores e servidores auxiliares na 

execução das Sessões Legislativas. Auxiliar o Presidente na 

ordenação e execução dos trabalhos, auxiliar o Presidente na 

solução das Questões de Ordem, quando convocado, auxiliar o 

presidente no preparo dos despachos nos processos discutidos e 

votados. 

 

 

 

GESTOR DE RH 

 

Definir de estratégias de trabalho, implementar melhorias no 

ambiente de trabalho, desenvolver os talentos dos servidores e 

geração de resultados. Responsável pelos atos de promover a 

contratação, demissão, exoneração, mudança de nível e classe dos 

servidores, obedecendo a leis municipais e federais. Planejamento 

de programas de treinamento e capacitação dos colaboradores; 

Cuidar das Avaliações periódicas, Administrar os processos de 

seleção. 

 

GESTOR DO 

APLIC 

 

Enviar tempestivamente as informações das peças de planejamento 

ao Tribunal de Contas e arquivos de envio obrigatório e imediato. 

Enviar tempestivamente as informações contábeis mensal e cargas 

iniciais e demais documentos necessários e exigidos. 

OUVIDOR 

 

Receber denúncias, reclamações e representações sobre atos 

considerados arbitrários, irregulares ou que violem os direitos 

individuais ou coletivos praticados por servidores ou vereadores, 

receber sugestões  e aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de 
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informação sobre as atividades da Câmara Municipal, diligenciar 

junto às unidades administrativas competentes, para que prestem 

informações e esclarecimentos a respeito das comunicações 

recebidas, manter os cidadãos informados acerca das medidas 

tomadas pela Câmara, elaborar e divulgar relatórios das atividades 

da ouvidoria semestralmente, manter e organizar os documentos 

relativos ás denúncias. 

AGENTE DE 

CONTRATAÇÃO E 

PREGOEIRO 

 

Deve instruir o processo de pregão deve ser integralmente 

documentado e instruído, desde o recebimento do planejamento à 

homologação, garantindo a legalidade e a transparência de todos os 

atos. Compete-lhe alimentar os sistemas eletrônicos internos e 

promover o envio de informações ao Portal Nacional de 

Contratações Públicas (PNCP), nos termos do art. 174 da Lei nº 

14.133/2021, garantindo a transparência e a publicidade de editais, 

atas e atos correlatos. Na condução dos procedimentos licitatórios, 

o agente declarará a abertura da sessão pública, coordenará a 

comunicação com os licitantes, examinará e classificará as 

propostas de preços, desclassificando de forma fundamentada as 

irregulares, inexequíveis ou superiores ao estimado. Conduzirá a 

etapa de lances, a fase de negociação e a análise detalhada da 

habilitação, além de processar impugnações, esclarecimentos e 

recursos, exercendo o juízo de retratação ou encaminhando os autos 

informados à autoridade superior para julgamento, adjudicação e 

homologação. Nos processos de contratação direta e procedimentos 

auxiliares, caberá ao servidor conduzir as Dispensas de Licitação, 

instruir os processos de Inexigibilidade de Licitação ao avaliar a 

inviabilidade de competição, e coordenar o Credenciamento, 

realizando a análise documental, a atualização cadastral e a 

distribuição equitativa das demandas. Quando designado para a fase 

preparatória e de planejamento sob regime de rodízio, o servidor 

instruirá a fase interna elaborando o Estudo Técnico Preliminar 

(ETP), a Matriz de Riscos, o Termo de Referência ou Projeto 

Básico, a pesquisa de preços e as minutas de editais e contratos. Em 

estrita observância ao princípio da segregação de funções, nos 

termos do art. 7º, § 1º, da Lei nº 14.133/2021 e do art. 9º do Decreto 

nº 11.246/2022, é vedada a atuação simultânea do mesmo agente na 

fase preparatória e na condução da fase externa do mesmo 

processo. Por fim, o servidor executará outras atividades correlatas 

determinadas pela Diretoria Administrativa ou pela Presidência, 

resguardados os limites legais. 

AGENTE DE 

CONTRATAÇÃO  
O servidor atuará no acompanhamento e na gestão do fluxo interno 

dos processos de contratação, realizando diligências para garantir o 

cumprimento do Plano de Contratações Anual (PCA) e do 

cronograma institucional. Na condução dos procedimentos 

licitatórios, especialmente na modalidade Concorrência, o agente 

declarará a abertura da sessão pública, coordenará a comunicação 

com os licitantes, examinará e classificará as propostas de preços, 
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desclassificando de forma fundamentada as irregulares, 

inexequíveis ou superiores ao estimado. Conduzirá a etapa de 

lances, a fase de negociação e a análise detalhada da habilitação, 

além de processar impugnações, esclarecimentos e recursos, 

exercendo o juízo de retratação ou encaminhando os autos 

informados à autoridade superior para julgamento, adjudicação e 

homologação. Nos processos de contratação direta e procedimentos 

auxiliares, caberá ao servidor conduzir as Dispensas de Licitação, 

instruir os processos de Inexigibilidade de Licitação ao avaliar a 

inviabilidade de competição, e coordenar o Credenciamento, 

realizando a análise documental, a atualização cadastral e a 

distribuição equitativa das demandas. Quando designado para a fase 

preparatória e de planejamento sob regime de rodízio, o servidor 

instruirá a fase interna elaborando o Estudo Técnico Preliminar 

(ETP), a Matriz de Riscos, o Termo de Referência ou Projeto 

Básico, a pesquisa de preços e as minutas de editais e contratos. Em 

estrita observância ao princípio da segregação de funções, nos 

termos do art. 7º, § 1º, da Lei nº 14.133/2021 e do art. 9º do Decreto 

nº 11.246/2022, é vedada a atuação simultânea do mesmo agente na 

fase preparatória e na condução da fase externa do mesmo 

processo. Por fim, o servidor executará outras atividades correlatas 

determinadas pela Diretoria Administrativa ou pela Presidência, 

resguardados os limites legais. 

EQUIPE DE APOIO  Atuar na condição de membro da equipe de apoio, competindo-lhe 

auxiliar e prestar suporte operacional e administrativo durante a 

condução da fase preparatória e  externa dos processos licitatórios, 

sob a orientação e supervisão direta deste, em estrita observância ao 

disposto no art. 8º, § 1º, da Lei Federal nº 14.133/2021. 

Compreende, ainda, a execução de tarefas correlatas de suporte 

administrativo junto ao setor de compras e licitações, mediante 

determinação da autoridade competente e da Diretoria 

Administrativa. 

ENCARREGADO 

DE DADOS  

Receber reclamações, comunicações e solicitações dos titulares de 

dados, prestando esclarecimentos e adotando as providências 

necessárias em prazo razoável. Atuar como ponto de contato com a 

Autoridade Nacional de Proteção de Dados (ANPD), recebendo 

comunicações e atendendo às determinações oficiais, inclusive em 

procedimentos de fiscalização. Providenciar a divulgação clara e 

objetiva de sua identidade e dados de contato no site oficial da 

Câmara Municipal. Elaborar, manter e atualizar o inventário e o 

mapeamento das operações de tratamento de dados pessoais da 

Câmara, identificando finalidades, bases legais, fluxos e prazos de 

retenção. Elaborar, sempre que exigível, o Relatório de Impacto à 

Proteção de Dados Pessoais para operações que apresentem riscos 

às Liberdades civis e aos direitos fundamentais. Auxiliar a Mesa 

Diretora na criação e revisão periódica da Política de Privacidade e 

de normas internas correlatas. Orientar a instituição e coordenar a 



 

 

 

 

 

Avenida Cuiabá Nº 335, Quadra 01, Lote 09, Setor C – WhatsApp: (66) 3529-1218 / 

Querência-MT 

CNPJ: 37.465.002/0001-66 

 

 

Prefeitura Municipal de Querência 

Mato Grosso – MT 

resposta a incidentes de segurança com dados pessoais, cuidando da 

notificação à ANPD e aos titulares afetados dentro dos prazos 

regulamentares. Avaliar e emitir pareceres sob a ótica da proteção 

de dados em contratos, convênios, parcerias e na aquisição de 

softwares que envolvam o compartilhamento de dados com 

terceiros 

(operadores). Orientar servidores, estagiários, terceirizados e 

colaboradores sobre as boas práticas de proteção de dados no 

exercício de suas funções. Promover e acompanhar ações de 

capacitação e treinamentos periódicos sobre o tema para o corpo 

funcional da Câmara. Supervisionar a conformidade legal de todos 

os arquivos físicos e digitais dos processos administrativos e 

legislativos da Casa estão de acordo com o que rege a LGPD. 

Auditar o site oficial e avaliar se o Portal da Transparência concilia 

adequadamente a publicidade com a salvaguarda de dados pessoais. 

Promover as correções e adequações necessárias na interface entre 

a Lei de Acesso à Informação e a LGPD. Apresentar relatório anual 

de atividades à Mesa Diretora e executar demais funções correlatas 

determinadas pela gestão. Estabelecer e fiscalizar os procedimentos 

de descarte seguro de documentos e mídias que contenham dados 

pessoais, após o decurso do prazo de retenção legal e a perda de sua 

utilidade administrativa ou legislativa. Supervisionar se os 

softwares e sistemas internos da instituição cumprem as diretrizes 

da legislação de proteção de dados, bem como auditar se os dados 

públicos estão sendo devidamente publicados em estrita 

conformidade com as normas de transparência e salvaguarda das 

informações pessoais, Promovendo a execução das correções, 

retificações e adequações que se fizerem necessárias, inclusive em 

atendimento aos direitos de exatidão e qualidade dos dados dos 

titulares. 

GESTOR DE 

CONTRATOS 

Coordenar e supervisionar os contratos administrativos da Câmara, 

desde a assinatura até o encerramento ou extinção. Manter 

cronograma atualizado de vencimentos, notificando a Diretoria 

Administrativa com antecedência mínima de 90 (noventa) dias 

sobre o término de contratos. Analisar pedidos de reequilíbrio 

econômico-financeiro, reajustes, prorrogações e 

acréscimos/supressões, instruindo o processo com as justificativas 

técnicas e encaminhando ao jurídico. Coordenar o trabalho dos 

Fiscais de Contrato orientando-os sobre o preenchimento de 

relatórios e atesto de notas fiscais. Controlar a validade de garantias 

contratuais e, em caso de descumprimento, formalizar o processo 

de notificação e aplicação de sanções administrativas, garantindo a 

ampla defesa e o contraditório. Verificar se a execução financeira 

do contrato está em conformidade com o cronograma físico-

financeiro e com a dotação orçamentária reservada. Manter o 

arquivo de contratos e seus aditivos organizado e atualizado, 

assegurando a publicidade dos dados no Portal da Transparência e 

no PNCP (Portal Nacional de Contratações Públicas). 
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GESTOR DE 

PATRIMÔNIO  

Compete ao gestor de Patrimônio a coordenação, execução е 

supervisão dos trabalhos de inventário periódico, compreendendo o 

arrolamento físico e analítico de todos os bens móveis e imóveis 

pertencentes à Câmara Municipal. Realizar a inspeção minuciosa 

do estado de conservação e funcionalidade dos ativos, assegurando 

a exatidão e integridade das etiquetas de tombamento, bem como a 

atualização sistemática dos Termos de Responsabilidade junto aos 

detentores de carga patrimonial em todas as unidades 

administrativas. Identificação técnica de bens inservíveis, obsoletos 

ou danificados, mediante a emissão de pareceres fundamentados 

que subsidiem processos de baixa, alienação, doação ou descarte, 

observando-se rigorosamente os ritos e prazos legais. Atestar a 

estrita conformidade entre o objeto entregue e as especificações da 

nota fiscal ou Edital ou Termo de Referência. Operacionalizar de 

forma fidedigna o sistema de controle patrimonial, registrando 

inserções, baixas, movimentações entre setores e o histórico de 

responsabilidade. Diante de qualquer indício de irregularidade, 

extravio ou dano ao erário, deverá reportar formalmente e de 

imediato à Diretoria Administrativa ou à Presidência. Por fim, deve 

consolidar o Relatório Anual de Inventário e promover a 

conciliação físico-contábil dos ativos, garantindo a transparência e 

a fidedignidade das contas públicas. 

GESTOR DE 

FROTAS 

Organizar a escala de uso dos veículos e a designação de motoristas 

para viagens oficiais, garantindo a otimização dos recursos e o 

atendimento das demandas legislativas. Gerenciar requisições de 

combustível ou, realizando a conferência mensal da média de 

consumo (km/l) de cada veículo, sinalizando discrepâncias que 

indiquem necessidade de manutenção ou desvios. Elaborar e 

monitorar o cronograma de revisões periódicas (óleo, filtros, 

correias, pneus e freios), agendando os serviços junto às oficinas 

credenciadas para evitar a paralisação da frota por quebras 

evitáveis. Realizar auditorias periódicas nos "Diários de Bordo" 

preenchidos pelos motoristas e vistoriar fisicamente os veículos 

para assegurar que os condutores estão cumprindo seu dever de 

zelo. Controlar os prazos de licenciamento, IPVA е seguros; 

coordenar os procedimentos administrativos em caso de acidentes, 

incluindo a coleta de orçamentos e instrução de processos para a 

Comissão de Patrimônio. Atuar como interlocutor entre a Câmara e 

as oficinas/fornecedores, conferindo a execução dos serviços 

contratados antes da liquidação da despesa pelo setor financeiro. 

Emitir relatório trimestral à Diretoria Administrativa detalhando o 

custo operacional de cada unidade da frota para subsidiar decisões 

sobre renovação ou substituição de veículos. Lançar e manter 

atualizado o sistema de gestão.  

 
 

 


