LEI N. 647 DE 05 JUNHO DE 2009.

“‘Dispbe sobre Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos e Reestrutura a
Camara Municipal de Iltiquira-MT, e da outras
providéncias”.

O SR. ERNANI JOSE SANDER, Prefeito Municipal de
Itiquira, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, faz
saber que a Camara Municipal de lItiquira aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servico publico especifico do Legislativo
Municipal é integrado pelos seguintes quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro de Cargos em Comissao.

Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Cargo: o0 conjunto de atribuicbes e
responsabilidades cometidas a um servidor publico mantidas as
caracteristicas de criacdo por lei, denominacao propria, nUmero certo e
retribuicdo pecuniaria padronizada.



Il — Categoria funcional: o agrupamento de cargos
da mesma denominacdo, com iguais atribuicoes e responsabilidades,
constituidas de padrdes e classes.

lll — Carreira: o conjunto de cargos de provimento
efetivo para os quais os servidores poderdo ascender atravées de classes,
mediante promocao.

IV — Padrado: a identificacdo numeérica do valor do
vencimento da categoria funcional.

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

VI — Promocgé&o: a passagem do servidor de uma
determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria
funcional.

VIl — Sistemas de Evolucéo Funcional: € o conjunto
de atividades proporcionadas pela administragdo do Poder Legislativo,
baseados nos principios da qualificacdo profissional e do desempenho,
que assegurem aos servidores o aperfeicoamento, a capacitacao
periodica e propiciem condicdes a avaliacdo com vistas a ascenséo
funcional programada e avaliada mediante critérios prévios.

CAPITULO |

DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

SECAO |

Das Categorias Funcionais

Art. 3° - O Quadro dos Cargos de Provimento
Efetivo, composto segundo o disposto no artigo 2°, é integrado pelas
seguintes categorias funcionais com 0 respectivo numero de cargos e
padrées de vencimentos, segundo a classe, cujos critérios de
movimentacdo de uma para outra classe devem observar critérios de
tempo de servico, merecimento e disciplina, aferidos conforme o
estabelecido nesta Lei.



§ 1° - E o seguinte o quadro de cargos de
provimento efetivo e suas respectivas remuneracoes, classe a classe:

P CARGOS Vv VENCIMENTOS - CLASSES CARGA
A B C D E F
A A |03 03 03 03 03 03 HORARI
ano |ano |ano |ano |ano |ano |A
D G |s S S S S S
R A
A S
O
1 | Auxiliar de O 1,00 {1,210 {1,20 | 1,30 |1,40 | 1,50 | 40Hrs
Servigos 5
Gerais
Salario Inicial
R$ 527,28
1 | Mensageiro |0 |1,00 |1,10 |1,20 | 1,30 | 1,40 | 1,50 | 40Hrs
1
Salario Inicial
R$ 527,28

1 | Agente de 0O [1,00 |{1,10 |1,20 | 1,30 | 1,40 | 1,50 | 40Hrs
Seguranca 3

Salario Inicial

R$ 527,28

1 | Auxiliar
Administrativ
0

1,00 | 1,10 | 1,20 | 1,30 | 1,40 | 1,50 | 40Hrs

N O

Salario Inicial

R$ 527,28

2 | Motorista 1,00 | 1,10 { 1,20 | 1,30 | 1,40 | 1,50 | 40Hrs

N O

Saléario Inicial

R$ 715,00




Agente
Administrativo

Saléario inicial

R$ 900,00

02

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40 Hrs

Técnico
Legislativo

Salarial Inicial

R$ 900,00

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40Hrs

Técnico em
Contabilidade

Salarial Inicial

R$ 900,00

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40Hrs

Técnico em
Administracéo

Saléario Inicial

R$ 1.800,00

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40Hrs

Analista de
Controle
Interno
Saléario Inicial

R$ 2.500,00

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40Hrs

Analista de
Gestao
Administrativa
e Financeira

Saléario Inicial

R$ 2.500,00

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40Hrs

Advogado

01

1,00

1,10

1,20

1,30

1,40

1,50

40 Hrs




Salario Inicial

2.500,00

§ 2° - A aplicacao dos indices acima, ndo prejudica
0 que determina o art. 37, X da Constituicdo Federal de 1988, fixando-se
desde ja a data base de 1°de marco de cada ano.

8 3° - A mudanca de classe e a revisdo prevista no
§ 2° deste artigo, fica condicionada a néo afetacdo dos limites legais e
constitucionais para gasto com pessoal, sob a forma estabelecida pelo §
1° do art. 17 da Lei Complementar n.° 101 de 04 de maio de 2000, que,
em caso de afetagdo, serd prorrogado até a reconducdo dos limites
fiscais.

SECAO Il
Das Especifica¢cOes das Categorias Funcionais
Art. 4° - Especificagbes de categorias funcionais,
para os efeitos desta Lei, € a diferenciacdo de cada uma relativamente as

atribui¢cdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como as
qualificacbes exigiveis para o provimento dos cargos que a integram.

Art. 5° - A especificacdo de cada categoria
funcional devera conter:

| — denominacao da categoria funcional,
Il — padréo de vencimento;
lIl — descricdo de suas atribuicdes;

IV — requisitos para provimento, abrangendo o nivel
de instrucdo e outros aplicados segundo as atribuicdes do cargo.

Art. 6° - Todas as Categorias Funcionais estao
sujeitas ao que dispbe o Estatuto do Servidor Publico Municipal, bem
como a Lei Orgéanica do Municipio e ao Regimento Interno da Camara
Municipal.




SECAO llI

Dos Provimentos de Servidores

Art. 7° - O recrutamento para os cargos efetivos far-
se-a sempre para a classe “A”, inicial de cada categoria funcional e
obrigatoriamente mediante concurso publico.

Paragrafo Unico — O servidor sera considerado
estavel no servigo publico apds trés anos de efetivo exercicio constituido
seu periodo probatério; e apenas se for aprovado segundo os critérios de
disciplina e merecimento segundo os critérios estabelecidos Relatério de
Avaliacdo de desempenho Funcional disposto pelo Anexo 04.

Art. 8° - O servidor que por forca de concurso
publico for provido em cargo de outra categoria funcional, sera
enquadrado na classe “A” da respectiva categoria, iniciando nova
contagem de tempo de exercicio para fins de promocéao.

SESSAO IV

Da Capacitacao

Art. 9° - A Mesa Diretora, por decisdo de seu
Presidente, promovera o treinamento e capacitacdo de seus servidores
sempre que verificada a necessidade de melhorar o desempenho de suas
funcdes, visando dinamizar a execucdo das atividades e também
contribuir para o Sistema de Evolugdo Funcional.

Art. 10° - O treinamento e/ou a capacitacao serao
em carater obrigatério, quando propiciado pelo Poder Legislativo ou por
ele determinado, salvo nos casos de dispensa expressa emitida pela
presidéncia da Mesa Diretora.



Paragrafo Unico — O servidor podera por sua
iniciativa, realizar cursos ou treinamentos em sua area de atribuicao,
sendo que, para néo ocorrer prejuizos as responsabilidades do cargo que
ocupa, 0 mesmo deve possuir autorizagdo prévia e expressa emitida pela
presidéncia da Mesa Diretora.

SESSAO V
Da Promocgéo

Art. 11 - A promogdo serd realizada dentro da
mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma
determinada classe para a imediatamente posterior.

Art. 12 - Cada categoria funcional tera 6 (seis)
classes designadas pelas letras A, B, C, D, E e F sendo esta ultima final
de carreira.

Art. 13 - Cada cargo se situa dentro da categoria
funcional, inicialmente na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 14 - As promocbes obedecerédo ao critério de
tempo de efetivo exercicio em cada classe, 0 merecimento e a disciplina.

Art. 15 - O tempo de exercicio exigido na classe
imediatamente anterior para fins de promocéao sera de 03 (trés) anos.

Art. 16 - Merecimento e disciplina sdo configurados
pela demonstracdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribuicbes que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade,
pontualidade e disciplina.

§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento
para ser promovido de classe.

8 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretado a
interrupcdo da contagem de tempo de exercicio para fins de promocéo,
reiniciando-se nova montagem a partir do evento, sempre que o servidor,
no periodo:

| — somar duas penalidades de adverténcia formais;

Il — sofrer pena de suspenséao disciplinar, mesmo
gue convertida em multa;

Il — somar, por comparecimento atrasado ou saidas
antecipadas, computadas em minutos, mais do que o equivalente e duas
falta por ano;



IV — ter, no somatorio, mais do que trés faltas
injustificadas por ano, mesmo que, por turno ou intercaladas;

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses
previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-4 imediatamente, nova
contagem para fins de tempo exigido para promocao.

Art. 17 - Suspendem a contagem para fins de
promocao, apenas as licencgas para tratar de interesses particulares.

Art. 18 - A promocdo terd vigéncia a partir do
primeiro dia, do primeiro més, do exercicio financeiro seguinte aquele em
que o servidor completar o tempo de exercicio, desde que ndo esteja por
algum modo suspenso.

CAPITULO Il N
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 19 - O Quadro dos Cargos de Provimento em
Comisséo (CC) sera composto com 0 que segue:

P \%

A A

D CARGOS G Remuneracéao

R A R$

A S

@)

05 Secretario de Gabinete Parlamentar 08 500,00

06 Assessor Parlamentar 08 700,00

06 Assessor Legislativo 08 700,00

07 Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 1.000,00

08 Assessor de Imprensa 01 1.4 00,00

09 Assessor Juridico 01 2.500,00

09 Coordenador Contabil 01 2.500,00

09 Secretario Executivo do Gabinete da 01 2.500,00
Presidéncia

09 Secretario de Financas 01 2.500,00

09 Secretéario de Administracao 01 2.500,00

Art. 20 - A carga horaria para 0s cargos em
comissdo serd correspondente ao horario de expediente do respectivo
orgao, conforme necessidade dos servicos.




Paragrafo Unico — E vedado o pagamento de
servico extraordinério aos servidores ocupantes de cargos de comissao.

CAPITULO IV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 21 - Fica estabelecida como estrutura
administrativa e as atribuicdes dos cargos, levando-se em consideracao
as disposicoes dos Anexos 01, 02 e 03 desta Lei e ainda:

| - Presidéncia : atribuicdes: especificadas na Lei
Orgénica do Municipio e no Regimento Interno da Camara, cumuladas
com a direcéo direta dos 6rgaos dispostos nas alineas a), b), c) e d):

a) Secretaria Executiva de Gabinete:
atribuicbes: assessoramento no trato dos assuntos relacionados ao
gabinete da presidéncia; assessoramento direto ao presidente durante as
sessbes plenarias ordinérias e extraordinarias; elaboracdo de oficios e
minutas de modo geral; promocdo de triagem das correspondéncias
internas e externas; promocéo de diligéncias ordenadas pela Presidéncia
dentro e fora do Municipio; acompanhamento da agenda da Presidéncia e
promocdo da interlocucdo da Presidéncia com os demais unidades
administrativas internas.

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

c) Assessoria de Imprensa :  atribuicdes:
assessoramento em comunicacao social, relacées publicas diante de
todos os veiculos de imprensa e midia em geral e planejar e executar os
meios de publicidade institucional e informativos do Poder Legislativo.

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

Il - Plenério: atribuicbes: especificadas no
Regimento Interno da Céamara Municipal, cumulada com a gestao
individualizada que cada vereador promovera sob as alienas a) e b):

a) Assessoria Parlamentar : atribuicoes:
assessoramento as atividades préprias de cada Gabinete de Vereador;
Assessoramento aos respectivos vereadores em Plenarios durantes as
sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes; promover o recebimento e
despacho das correspondéncias e comunicacbes em geral enviada ao
Gabinete do Vereador; prestar auxilio direto as func¢des delegadas e
determinadas por cada Vereador.

b) Secretaria Parlamentar: atribui¢cdes: auxiliar na
execugao de todas as atividades da Assessoria Parlamentar, e, ainda,
promover o registro e movimento do banco de leis do Gabinete; organizar
a biblioteca e dos registros legislativos de interesse do Gabinete; prestar
auxilio direto as funcdes delegadas e determinadas pelo Vereador e pelo
Assessor Parlamentar.

Il - Comissdes : atribuicbes: especificadas no
Regimento Interno da Camara Municipal, cumulada com a gestao
individualizada que cada vereador promovera sob a aliena a):

a) Assessoria Legislativa:  atribuicdes: assessorar
diretamente o Vereador na tramitacdo dos processos legislativos; auxiliar
na pesquisa e desenvolvimento de Projetos de Leis e demais propostas
legislativas; auxiliar na pesquisa e elaboracdo dos Pareceres afetos as
Comissbes Permanentes e Temporarias vinculadas ao Gabinete do
Vereador, prestar auxilio as funcbes delegadas e determinadas pelo
Vereador.

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

a) Secretaria de Financas : atribuicdes: promover a
gestdo do Sistema APLIC-TCE/MT; auxiliar nos registros contabeis,
orcamentarios, patrimoniais e financeiros, sintético e analitico; auxiliar na
elaboragdo dos documentos contabeis; manter atualizados e organizados
0s registros e livros do controle interno; organizar e auxiliar na elaboragao
dos balancos e balancetes; preparar relatérios sobre movimento sintético
e analitico da receita, despesa e demais informes estatisticos sobre as
atividades da Camara Municipal; responsabilizar-se por todos 0s servigos
precipuos da tesouraria; programar, controlar e analisar os compromissos
de pagamento da Camara Municipal; proceder a analise das despesas e
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sua evolucdo, assim como estudos e execucao; efetuar a apuracao de
gastos de todo género e seus limites; observar no exercicio das
atividades as disposi¢coes do Regimento Interno da Camara Municipal;
auxiliar na emissado de empenhos, anulagbes, inscricdo, liquidagao e
controle da despesa; receber, guardar e movimentar valores; receber,
guardar e devolver caucbes e fianca; receber e conferir os repasses
financeiros recebidos pela Camara Municipal; manter o registro e controle
das contas e depdsitos bancarios; efetuar e controlar todos os
pagamentos da Camara Municipal, fazer contatos com entidades
bancéarias e dar manutencéo nas contas bancarias; conferir prestacdes de
contas; efetuar analises financeiras e preparar movimentos diarios de
caixa; fazer previsbes de prioridade para o desembolso de recursos;
auxiliar na divulgacao dos dados contabeis por todos os meios; auxiliar as
atividades correlatas ao controle interno, contabil e financeiro; manter
copias de seguranca dos dados, especialmente por meio eletrénico;
alertar para possiveis riscos e tendéncias financeiras; promover as
auditorias internas e permanentes e executar as decisdes da Mesa
Diretora e da Presidéncia.

b) Coordenadoria de Contabilidade : atribuicbes:
promover a escrituracdo financeira e contdbil da Camara Municipal
incluindo seus balancetes, balanco geral, relatorios fiscais; auxiliar as
atividades do controle externo e interno; observar no exercicios das
atribuicdes a disposicdes da Lei Federal n. 4.320/64, Lei Complementar n.
101/2000, Lei Federal n. 8.666/93 e normas expedidas pelo TCE/MT;
alimentar a base de dados relativo as informacdes prestadas por meio
eletrénico ao TCE/MT e acompanhar a execugdo orgamentéria, financeira
e patrimonial alertando formalmente a Presidéncia e Secretaria de
Financeira, sobre qualquer fato que revele desequilibrio financeiro,
ilegalidade ou prejuizo ao Erario.

c) Secretaria de Administragao: atribuicdes:
promover o controle patrimonial na gestdo dos bens da Céamara
Municipal;, manutencdo de arquivo geral de documentos; promover a
gestdo de pessoas dos recursos humanos e processamento da folha de
pagamento; promover a gestdo de compras, auxiliar no que couber a
Comissdo Permanente de Licitacbes na realizacdo e guarda dos
processos de licitagdo; planejar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veiculos e motoristas; controlar e fiscalizar os materiais a
disposicéo no almoxarifado; manter ambiente adequado para o trabalho
de todos os servidores, coordenando os servicos de limpeza e de
manutencao geral; programar; providenciar manutencdo e reparo dos
equipamentos eletro-eletronicos; auxiliara o bom andamento de todas as
demais atividades exercidas pela Camara Municipal, especialmente os
servicos de manutencéo, limpeza, copa e expedientes administrativos.

Art. 22 — Em atendimento ao disposto no caput do
art. 5° desta Lei, as atribuicdes, competéncias e grau de escolaridade de



12

cada servidor do quadro efetivo que compde a estrutura organizacional da
Camara Municipal, séo:

| — Auxiliar de Servicos Gerais (Padrdo 01):
atribuicbes: manter todos os ambientes em perfeito funcionamento;
promover a limpeza de todo o imovel e seus moéveis; manter todos os
ambientes higienizados; utilizar e armazenar corretamente os produtos
quimicos utilizados; recolher periodicamente o lixo a parte externa da
sede da Camara; utilizar-se de luvas e equipamentos necessarios a
preservacdo de sua saude; estar atento para a correta limpeza dos
aparelhos eletro-eletrbnicos evitando danos materiais e fisicos durante o
processo de limpeza; comunicar a Secretaria Executiva quando verificar
algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural da sede; manter o
jardim em perfeito estado e disponibilizar café e agua gelada durante todo
0 expediente; atender as determinacdes e diretrizes da Secretaria
Executiva.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental
Completo.

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

Il — Mensageiro (Padrao 01): atribuicbes: promover
a comunicacdo oficial interna e externa, realizacdo de diligencias e
levantamentos determinadas pela Presidéncia e pela Secretaria de
Administracdo; manter o registro de protocolo de correspondéncias
recebidas e expedidas.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental
Completo.

b) - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura
e habilidades voltadas as atribui¢cdes do cargo.

Il — Agente de Seguranca (Padrdo 01):
atribuicdes: servicos de vigilancia do imovel onde se situa a sede da
Camara Municipal, bem como todos os bens mdveis e documentacao
existente na parte interna desse imével, protegendo-a contra roubo, furto,
depredacédo ou qualquer tipo de violacdo, depreciacdo ou lapidacdo dos
patrimonios do legislativo de modo geral; bem como manter a ordem
interna, inclusive acionado o0s servicos policiais em caso de perigo
iminente; controlar entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto
interno do prédio; atender as determinacdes e diretrizes da Secretaria
Executiva.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental

Completo.

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

IV — Auxiliar Administrativo (Padrao 01):

atribuigbes: as atribuicbes do cargo sdo: a) gerais e b) especificas; sendo
a) gerais: digitar, operacionalizar aparelho de fac-similes; datilografar;
arquivar e registrar; ordenar correspondéncias, inclusive eletronicas (e-
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mails); auxiliar na elaboracdo e execucdo de servicos administrativos
internos; redigir

documentos adequadamente; entregar os servi¢cos solicitados no tempo
solicitado; primar pela qualidade e eficiéncia no servigo publico; zelar por
todos os equipamentos e moveis, atender ao publico com presteza e bom
relacionamento social; b) especifica: atender as ligagbes telefonicas,
transmitindo adequadamente aos seus destinatarios; anotar os recados e
transmiti-los aos interessados sempre que necessario, observando em
todo caso a tempo habil da transmissdo da informacédo e os casos de
urgéncias; realizar as chamadas telefonicas solicitadas exclusivamente
para atender o interesse publico; receber e expedir os fac-similes; atuar
subsidiariamente como ouvidora da Camara Municipal, anotando e
informando a Presidéncia da Mesa Diretora a respeito das denuncias,
reclamacdes, sugestdes e/ou criticas da populacdo sobre os servigos
publicos e atos da Administracdo; atender as determinacdes de servico
realizadas pela Presidéncia da Camara Municipal e demais Secretarias.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental
Completo.

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

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

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental
Completo.

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

VI — Agente Administrativo (Padrdao 03):
atribuicGes: assumir todas as atividades do Auxiliar Administrativo em
substituicdo e apoio a esses, e ainda, prestar suporte direto as atividades
da Secretaria Executiva,

Secretaria de Finangcas e Secretaria de Administracdo mediante
delegacédo ou ordem direta.
a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.
b)- Caracteristica especifica: Desenvoltura para o
cargo e Certificado nas seguintes areas de informatica: editoracdo de
textos e planilhas

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

a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

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

VIl — Técnico em Contabilidade (Padrdo 03):
atribuigbes: auxiliar diretamente os trabalhos da Coordenadoria de
Contabilidade, prestar apoio as atividades de controle interno e financas.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio / Técnico
Profissional de Contabilidade.

b)- Caracteristica especifica: registro no respectivo
Conselho de Classe.

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

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

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

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior

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

Xl- Analista de Gestdo Administrativa e
Financeira (Padréo 5): atribui¢cdes: Emitir Folha de pagamento, Examinar
Processos e Projetos, redigir pareceres e informacdes; redigir
expedientes administrativos e legislativo, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatorios; portarias, decretos, portarias, projetos,
resolucao, revisar quanto ao aspecto redacional, instrucdes, exposicoes
de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; realizar e
conferir calculos relativos a langcamentos, avaliacdo de patrimonio; folha
de pagamento, manter atualizado planilha bancéria, realizar ou orientar;
fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; eventualmente
realizar trabalhos datilograficos, operar com terminais eletronicos e



16

equipamentos de microfiimagem; executar tarefas afins conforme as
necessidades do Legislativo ou determinacdo superior. Controlar
rescisbes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de
pagamento. Revisa e confere a emissao de cartas de apresentacéo,
certiddes, declaracdes e dossiés. Controla processo de admisséo.
Controla sistema de treinamento. Verifica e providencia as condi¢des
para a realizacdo de eventos. Providencia licitacdo para conserto de
veiculos. Analisa requisicfes de materiais. Controlar extratos bancarios,
dados financeiros, documentos inerentes e arrecadacdo bancaria,
autorizacdo de pagamentos, caucOes, adiantamentos e transferéncias
de numerarios, emissdes de cheques, contratos de investimentos,
contas bancérias. Calcula e preenchem formularios para auto
recolhimentos, legais. Analisa e critica.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior
b)- Caracteristica especifica: formacdo em
Contabilidade, Administracdo, ou Economia.

Xll-  Advogado : atribuicbes  (Padrdo  5):
assessoramento em assuntos juridicos e préticas forenses; elaboracdo de
pareceres sobre licitacbes e contratos e outras matérias de natureza
juridica; manutencdo e acompanhamento da legislacdo Federal, Estadual
e Municipal; estudar, redigir e minutar termos de compromisso,
responsabilidade e convénios; representar a Céamara Municipal em
qualquer instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissao de
sindicancia e processo administrativo; efetuar atos judiciais e todas as
demais tarefas afins; prestar assessoria e consultoria juridica as
Secretarias; prestar assessoria e consultoria juridica as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara Municipal; ser patrono do Poder
Legislativo nas fun¢des em que o mesmo figurar como réu ou autor.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior
b)- Caracteristica especifica: formacdo em Direito
(Bacharelado, com inscricao na OAB)

Art. 23 - As atribuicbes e competéncias de cada
cargo comissionado que compdem a estrutura organizacional da Camara
Municipal, estdo vinculadas diretamente e objetivamente a execucao das
atribuicdes estabelecidas para cada 6rgao conforme disposi¢cfes do artigo
21 e seguintes da presente Lei.
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_ CAPITULO YV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - S&0 extintos todos 0s cargos, empregos
publicos ou funcdes gratificadas existentes no Poder Legislativo do
Municipio de Itiquira-MT., anteriores a vigéncia desta Lei.

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

§2°- Fica assegurada a reserva de pelo menos 01
(uma) vaga destinada a portadores de necessidades especiais em todo
Concurso Publico aberto pelo Poder Legislativo.

Art. 25 — A carga horaria normal dos cargos de
provimento efetivo ou em comisséo é flexivel, nos seguintes termos:

8§ 1° - Mediante acordo formal previamente
estabelecido, a Presidéncia podera também estender ou reduzir a jornada
de trabalho dos seus servidores através de “Compensacdo de Horas”,
desde que o faca alternando o excesso de servico num periodo com a
respectiva ampliagcdo ou reducdo no dia, semana ou més seguinte ao
evento; de forma proporcional e equilibrada, especialmente quando se
tratar de eventos de forca maior, prazos para execucdo de servicos,
calamidade publica, cumprimento de metas e realizagdo de sessédo
legislativa.

8 2° - Mediante Portaria, a Mesa Diretora podera
estabelecer turno Unico de trabalho em virtude de possivel racionamento
de energia elétrica ou outro fator similar, desde que ndo ocasione prejuizo
manifesto ao servico publico municipio, em especial aqueles garantidos
pelo Poder Legislativo.

Art. 26 - A carga horaria dos cargos de confianga,
quando necessario, podera ser cumprida em local diverso da sede da
Camara Municipal.

Art. 27 - As despesas decorrentes da aplicacao
desta Lei correrdo a conta das dotacOes orcamentarias proprias de
pessoal do Poder Legislativo.
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Art. 28 - Havendo majoracdo do duodécimo, sera feito readequacao
automatica no valor do salario de alguns cargos, seguindo o padrdo de
valores praticados pelo poder executivo, mantendo assim isonomia
salarial entre os poderes.

Art. 29 — Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de
junho 2009, mediante publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario,
especialmente a Lei Municipal 636/2009.

Art. 30 — Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao.
Registra-se, Publique-se, Afixe-se e Cumpra-

se

Edificio Sede do Poder Legislativo aos 05 de junho
do ano de Dois Mil e Nove.



