ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA

LEI N 895 DE 30 DE MARCO DE 2012

“Dispoe sobre Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos e
Reestrutura a Céamara Municipal de
Paranatinga-MT, e da outras providéncias”’.

O Prefeito do Municipio de Paranatinga, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicoes legais, € em especifico ao que dispde a Lei Organica Municipal, faz
saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona e publica a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O servigo publico especifico do Legislativo Municipal é
integrado pelos seguintes quadros:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il — Quadro de Cargos em Comissao.

Art. 22 - Para efeitos desta Lei, considera-se:

| — Cargo: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas a um funcionario publico mantidas as caracteristicas de criagdo por lei,
denominagao propria, numero certo e retribuigdo pecuniaria padronizada.

Il — Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma
denominagédo, com iguais atribuicbes e responsabilidades, constituidas de padrbes e
classes.

[l — Carreira: o conjunto de cargos de provimento efetivo para os
quais os servidores poderao ascender através de classes, mediante promogao.

IV — Padrao: a identificagdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional.

V — Classe: a graduacao de retribuicao pecuniaria dentro da
categoria funcional, constituindo a linha de promog&o.
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VI — Promocgédo: a passagem do servidor de uma determinada
classe para a imediatamente superior da mesma categoria funcional.

VIl — Sistemas de Evolucao Funcional: é o conjunto de atividades
proporcionadas pela administracdo do Poder Legislativo, baseados nos principios da
qualificacdo profissional e do desempenho, que assegurem aos servidores o
aperfeicoamento, a capacitagdo periodica e propiciem condi¢cdes a avaliagdo com vistas a
ascensao funcional programada e avaliada mediante critérios prévios.

CAPITULO Il
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAOI
Das Categorias Funcionais

Art. 32 - O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, composto
segundo o disposto no artigo 2°, é integrado pelas seguintes categorias funcionais com o
respectivo nimero de cargos e padroes de vencimentos, segundo a classe, cujos critérios
de movimentacdo de uma para outra classe devem observar critérios de tempo de
servigo, merecimento e disciplina, aferidos conforme o estabelecido nesta Lei.

§ 12 - E o seguinte o quadro de cargos de provimento efetivo e
suas respectivas remuneragodes, classe a classe:

Pag.2
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA — Av. Brasil, 1900, centro, Paranatin ga/MT — Fone: (66) 3573.1329




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANATINGA

P |CARGOS VAGAS VENCIMENTOS - CLASSES C H
A A O
D A B C D E F R R
R 0Oa4 |5a8|9a12| 13a 17 a | A partir G A
e} Anos | anos | anos 16 20 de 24 A R
E anos | anos anos |
S A

Agente de Segurancga 1.00% | 1.10 |1.20% |1.30% |1.40% | 1.50% 40 h/
1 Salario inicial: 04 %

R$ 1139,78

Agente de Servigos 1.00% | 1.10 |1.20% |1.30% |1.40% |1.50% 40 h/s
2 | Gerais 04 %

Salario inicial:

R$1253,69

Agente Administrativo 1.00% [1.10 [1.20% |1.30% |1.40% |1.50% 40 h/s
3 | Salario inicial: 04 %

R$ 1410,47

Motorista 1.00% |1.10 |1.20% |1.30% |1.40% |1.50% 40 h/s
4 | Salario inicial: 02 %

R$ 1965,18

Controlador Interno 1.00% |1.10 |1.20% |1.30% |1.40% |1.50% 40 h/s
5 | Salario inicial 01 %

R$ 2.000,00

Contador 1.00% |1.10 |1.20% |1.30% |1.40% |1.50% 40 h/s
6 | Salario inicial 01 %

R$ 2.600,00

§ 2° - A aplicagdo dos indices acima, nao prejudica o que
determina o art. 37, X da Constituicado Federal de 1.988 c/c art. 84, X da Lei Orgéanica do
Municipio de Paranatinga, fixando-se desde ja a data base de 31 de junho de cada ano.

§ 32 - A mudanca de classe e a revisao prevista no § 2° deste
artigo, fica condicionada a ndo afetacdo dos limites legais para gasto com pessoal, sob a
forma do § 12 do art. 17 da Lei Complementar n.2 101 de 04 de maio de 2000, que, em
caso de afetagéo, sera prorrogado até a recondugao dos limites;

SECAOII
Das Especificacdes das Categorias Funcionais

Art. 42 - Especificagbes de categorias funcionais, para os efeitos
desta Lei, é a diferenciacao de cada uma relativamente as atribuicoes, responsabilidades
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e dificuldades de trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para o provimento dos
cargos que a integram.

Art. 52 - A especificacao de cada categoria funcional devera
conter:

| — denominagéao da categoria funcional;

Il — padréao de vencimento;

[Il — descrigado de suas atribuigdes;

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

Art. 62 - Todas as Categorias Funcionais estdo sujeitas ao que
dispde a Lei Municipal n.? 024 de 08 de dezembro de 1997, ou a que vier substitui-la e/ou
altera-las, bem como a Lei Orgénica do Municipio de Paranatinga e ao Regimento Interno
da Camara Municipal de Paranatinga.

SECAO Il
Dos Provimentos de Servidores

Art. 72 - 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 Relatorio de Avaliagédo de desempenho Funcional.

Art. 82 - O servidor que por forga 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 promogao.

SESSAO IV
Da Capacitacao

Art. 92 - A Mesa Diretora, por decisdo de seu Presidente,
promovera o treinamento e capacitagdo de seus servidores sempre que verificada a
necessidade de melhorar o desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execug¢ao
das atividades e também contribuir para o Sistema de Evolugao Funcional.
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Art. 102 - O treinamento e/ou a capacitacdo serdo 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 nao 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 Promocao

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

Art. 12 - Cada categoria funcional terd 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 obedecerdo ao critério de tempo de
efetivo exercicio em cada classe, o0 merecimento e a disciplina.

Art. 15 - O tempo de exercicio exigido na classe imediatamente
anterior para fins de promog¢éo sera de 04 (quatro) anos.

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

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

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretado a interrupgéo
da contagem de tempo de exercicio para fins de promocdo, reiniciando-se nova
montagem a partir do evento, sempre gque o servidor, no periodo:

| — somar duas penalidades de adverténcia formais;

Il — sofrer pena de suspenséo disciplinar, mesmo que convertida
em multa;
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Il — somar, por comparecimento atrasado ou saidas antecipadas,
computadas em minutos, mais do que o equivalente e duas falta por ano;

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

§ 32 - Sempre que ocorrer qualquer das hipéteses previstas no
paragrafo anterior, iniciar-se-a imediatamente, nova contagem para fins de tempo exigido
para promogao.

Art. 17 - Nao suspendem a contagem para fins de promocéo,
aquelas hipbteses previstas no art. 72 e seguintes da Lei Municipal n.? 024/1997; com
excecado ao inciso VI do art. 84 desse mesmo diploma e ainda:

Art. 18 - A promocao 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 nao esteja por algum modo suspenso.

CAPITULO Il 3
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 19 - O Quadro dos Cargos de Provimento em Comissao (CC)
serd composto segundo o disposto no artigo 2°, é integrado de acordo com o que segue:

P \Y

A A

D CARGOS G Remuneracao

R A R$

A S

O

1 Gerente de Atendimento ao 02 1.300,00
Cidadao

2 Assessor de Imprensa 01 1.500,00

3 Assessor Legislativo 01 2.000,00

3 Controlador Interno Legislativo 01 2.000,00

4 Assessor de Gabinete 01 2.500,00

5 Assessor Contabil 01 2.600,00

6 Assessor Juridico 01 3.500,00

6 Secretario Administrativo 01 3.500,00

6 Secretario Financeiro 01 3.500,00
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Art. 20 - A carga horaria para os cargos em comissdo sera
correspondente ao horario de expediente do respectivo érgdo, exceto do Assessor
Juridico, Secretario Administrativo, Financeiro e Controlador Interno.

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

CAPITULO IV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 21 - Fica estabelecida como estrutura administrativa as
atribuigcdes dos cargos, levando-se em consideracdo as seguintes disposicdes:

| - Presidéncia: especificadas na Lei Organica do Municipio e no
Regimento Interno da Camara, cumuladas com a dire¢do direta dos érgaos dispostos nas
alineas a), b), ¢) e d):

a) Assessoria de Gabinete: atribuigées: assessoramento no trato
dos assuntos relacionados ao gabinete da presidéncia; assessoramento direto ao
presidente durante as sessbes plenarias ordinarias e extraordinarias; elaboracdo de
oficios e minutas de modo geral; promogao de triagem das correspondéncias internas e
externas; promogéao de diligéncias ordenadas pela Presidéncia dentro e fora do Municipio;
acompanhamento da agenda da Presidéncia e promogéao da interlocucao da Presidéncia
com os demais 6rgaos do Poder Legislativo.

b) Assessoria Juridica: atribuicbes: assessoramento em
assuntos juridicos e praticas forenses; elaboracdo de pareceres sobre licitacoes e
contratos e outras matérias de natureza juridica; manutengcdo e acompanhamento da
legislacdo Federdo e estadual; estudar, redigir e minutar termos de compromisso,
responsabilidade e convénios; representar a Camara Municipal em qualquer instancia
judicial; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicAncia e processo
administrativo; efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins; prestar assessoria e
consultoria juridica a Secretaria Legislativa e as Comissdes Permanentes e Temporarias
da Cémara Municipal; ser patrono do Poder Legislativo nas fungbes em que o mesmo
figurar como réu ou autor.

c) Geréncia de Atendimento ao Cidadao: atribuicdes: atender e

orientar ao publico que adentrar a Camara Municipal; manter o servico de protocolo e
telefonia; agendamento e pauta dos compromissos do Gabinete da Presidéncia;
desempenhar as atividades de ouvidoria publica; divulgacdo das atividades do poder
Legislativo; comunicagao institucional interna e externa; comunicacdo social; publicagao
de notas e release oficiais; trabalhos em carater informativo, sempre observando o
principio da impessoalidade; coleta e preparo de informagdes; cumprir o que determina os
arts. 247 e 253, bem como corroborar no atendimento aos arts. 212 e 242 todos do
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Regimento Interno da Camara Municipal; responsabilizar-se pelo registros fotograficos;
acompanhamento dos acontecimentos de interesse publico, divulgados pelos veiculos de
comunicagdo; manutencao do site oficial do Poder Legislativo e relacbes de modo geral.

d) Unidade de Controle Interno: atribuigbes: coordenar no
ambito do Poder Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno,
promovendo a interlocucdo com o Poder Executivo nos termos do paragrafo Unico do
artigo 7¢ da Lei Municipal n.? 353/2007; apoiar as atividades do controle externo exercido
pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; assessorar a Secretaria
Administrativa e Financeira da Camara Municipal; interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacao concernente a execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, inclusive
expedindo relatérios 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
gestéo; aferir a destinacdo de recursos oriundos de alienacdo de ativos; acompanhar a
divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal; manifestar-se, quando
solicitado pela Secretaria Administrativa e Financeira, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatorios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e
propor a melhoria da gestdo da informacdo 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.

e)- Assessoria de Imprensa: atribuicbes: Planejar,
supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicacao da Camara Municipal; projetar a imagem da Camara Municipal
perante os veiculos de comunicagao, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para
divulgacao pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia,
com a Mesa, com as comissdes Permanentes e outras, e com os Vereadores; elaborar
roteiros de videos e textos para televisdo e radio; responsabilizar-se pelo atendimento a
representantes da imprensa; coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;
elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de comunicacao visando a
divulgacdo dos trabalhos da Céamara Municipal; acompanhar as Sessdes da Cémara
Municipal e acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos,
quando necessario;manter atualizado o “Site” da Camara Municipal com a divulgacao de
todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada
vereador;responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as
reivindicagbes feitas por municipes; elaboracdo de sintese de matérias politicas e
realizacoes de interesse e relevancia do municipio de Paranatinga e de outros municipios
que possam ser de interesse local,

[l - Plenario: Especificadas no Regimento Interno da Cémara
Municipal.
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[ll - Comissoées: Especificadas no Regimento Interno da Camara
Municipal.

IV - Mesa Diretora: Especificadas na Lei Organica do Municipio e
no Regimento Interno da Camara, cumuladas com a dire¢do direta dos érgéaos dispostos
nas alineas abaixo:

a) Secretaria Financeira: atribuicoes: efetuar os registros
contabeis, orcamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente; elaborar
documentos contdbeis e manter atualizados os registros e livros; organizar e elaborar
balancos e balancetes; preparar relatérios sobre movimento sintético e analitico da
receita, despesa e demais informes estatisticos sobre as atividades do departamento;
responsabilizar-se por todos o0s servicos precipuos de uma tesouraria; programar,
controlar e analisar os compromissos de pagamento da Camara Municipal; proceder a
andlise das despesas e sua evolugdo, assim como estudos e execucgdo; efetuar a
apuracdo de gastos de todo género e seus limites; observar o art. 250 e 252 do regimento
Interno da Camara Municipal; proceder a emissdao de empenhos, anulagbes, inscri¢ao,
liquidagao e controle da despesa; elaborar e acompanhar todas as pecas contdbeis e
financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do estado de Mato Grosso; receber, guardar
e movimentar valores; receber, guardar e devolver caugdes e fianca; receber e conferir a
receita da Camara Municipal; manter o registro e controle das contas e depoésitos
bancarios; efetuar e controlar todos os pagamentos da Cadmara Municipal; fazer contatos
com entidades bancarias e dar manutencao nas contas bancarias; conferir prestacdes de
conta; efetuar andlises financeiras e preparar movimentos diarios de caixa; fazer
previsdes de prioridade para o desembolso de recursos; auxiliar na divulgacao dos dados
contabeis por todos 0s meios; executar outras atividades correlatas ao controle contabil e
financeiro; manter copias de seguranca dos dados; alertar para possiveis riscos e
tendéncias financeiras; auxiliar a Comissao de Controle Patrimonial na gestao dos bens
da Camara Municipal, bem como, é responsavel pela manutencdo de arquivo geral de
documentos; promover a gestdo dos recursos humanos e processamento da folha de
pagamento em co-participagdo com a Secretaria Administrativa; promover a gestdo de
compras, auxiliar no que couber a Comissdo Permanente de Licitagdes na realizagéo e
guarda dos processos licitatorios; planejar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos
veiculos e motoristas; controlar e fiscalizar os materiais a disposicdo no almoxarifado;
manter ambiente adequado para o trabalho de todos os servidores, coordenando os
servicos de limpeza e de manutencdo geral; programar; providenciar manutencao e
reparo dos equipamentos eletro-eletronicos; responsabilizara com auxilio do Assessor
Legislativo o atendimento aos arts. 211 Paragrafo Unico e 243 do Regimento Interno da
Camara Municipal; apoio aos vereadores; apoio na execucdo de atividades de todo o
género; manter os atos de publicidade na imprensa Oficial ou no local de praxe; executar
a auditoria interna permanente e, ainda, executar as decisbes da Mesa Diretora e
executar as decisdes do Presidente da Camara.
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a.1) Assessoria Contabil: atribuicdes: promover a escrituragao
financeira e contdbil da Camara Municipal incluindo seus balancetes, balango geral,
relatérios fiscais; auxiliar as atividades do controle externo e interno; observar no
exercicios das atribuicoes a disposicoes 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 informagdes prestadas por meio eletrénico ao TCE/MT e acompanhar a
execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial alertando formalmente a Presidéncia,
Secretaria Administrativa e Financeira e Secretaria de Controle Interno, sobre qualquer
fato que revele desequilibrio financeiro, ilegalidade ou prejuizo ao Erério.

b) Secretaria  Administrativa: compete a execugdo das
atividades ligadas a administragao geral da Camara, especialmente "as de preparacao,
publicagéo e expedicao da correspondéncia e dos atos oficiais; recebimento, distribuico,
controle de andamento e arquivamento definitvo dos documentos da Céamara;
recrutamento, selecdo, regime juridico, controle funcional e financeiro, relativo as
atividades de pessoal; administragdo e gerenciamento do sistema de comunicagao
interna; executar politicas que favorecam a eficiéncia e a moderniza¢do administrativa dos
servigos; co-participar da organizacao e coordenacao de festas, festividades, recepgdes a
autoridades e convidados e em outros eventos dos quais a Camara seja participante;
responsabilizarda com auxilio do Assessor Legislativo o atendimento aos arts. 211
Paragrafo Unico e 243 do Regimento Interno da Camara Municipal. E desta pasta o
encargo de gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos
relacionados com a vida funcional dos servidores, selecao e treinamento de pessoal; a co-
participacdo na administracdo financeira; a execugao das atividades relativas aos direitos
e deveres, registros e controles funcionais, controle de freqiéncia e demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servicos a promog¢ao dos servigos de inspecéo de saude
dos servidores para efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais.

b.1) Assessoria Legislativa: atribuicbes: coordenar a execucéo
de todo o processo legislativo, estabelecendo um controle de procedimentos que
garantam a publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos; corroborar na
realizacdo, acompanhamento e fiscalizagdo das sessbdes ordinarias, extraordinarias,
publicas e secretas; reunides; posse; atos solenes; destituicdes; convocacgdes; licengas;
lavratura de atas; manutencédo da ordem do dia; acompanhamento dos projetos de leis;
propostas legislativas; emendas e demais preposi¢cdes; acompanhar o cumprimento
irrestrito da Lei Organica do municipio e pela correta e fiel aplicabilidade do regimento
Interno da Camara quando da feitura das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca da
Camara Municipal, incluindo informes para pesquisa e outros; controle, registro e
fiscalizacdo do processo legislativo de qualquer espécie ou género; acionar a Assessoria
Juridica de que dispde o Poder Legislativo para corroborar na aplicagdo da boa técnica
legislativa; cumprir o que determina os arts. 128 e 248 do Regimento Interno da Camara
Municipal; proporcionar ao Secretario Administrativo Financeiro o atendimento ao
Paragrafo Unico dos arts. 211 e 243 ambos do Regimento Interno da Camara Municipal;
dar execucao as determinagdes e diretrizes legislativas previamente estabelecidas pelo
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Presidente da Céamara; auxiliar as atividade precipuas das Comissdes; auxiliar as
atividades precipuas em Plenério.

Art. 22 — Em atendimento ao disposto no caput do art. 5° desta
Lei, as atribuicdes, competéncias e grau de escolaridade de cada servidor do quadro
efetivo que compde a estrutura organizacional da Camara Municipal, Sao:

| — Agente de Seguranca (Padrao 01): atribuigbes: servicos de
vigilancia do imével onde se situa a sede da Camara Municipal de Paranatinga, bem
como todos os bens méveis e documentagdo existente na parte interna desse imovel,
protegendo-a contra roubo, furto, depredacao ou qualquer tipo de violagdo, depreciacido
ou lapidagcao dos patriménios do legislativo de modo geral; bem como manter a ordem
interna, inclusive acionado os servicos policiais em caso de perigo iminente; controlar
entrada de veiculos no recinto interno; atender as determinagbes e diretrizes do
Secretario Administrativo e Financeiro.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.

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

Il — Agente de Servicos Gerais (Padrao 02): atribuicbes: manter
todos os ambientes em perfeito funcionamento; promover a limpeza de todo o imével e
seus méveis; 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 preservacao de sua saude;
estar atento para a correta limpeza dos aparelhos eletro-eletrénicos evitando danos
materiais e fisicos durante o processo de limpeza; comunicar o Gerente Administrativo
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 o expediente;
atender as determinagdes e diretrizes do Secretario Administrativo e Financeiro.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.

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

Il — Agente Administrativo (Padrdo 03): atribuicbes: as
atribuicbes dos agentes administrativos sédo caracterizadas como: a) gerais e b)
especificas; sendo a) gerais: digitar, operacionalizar aparelho de fax; datilografar; arquivar
e registrar; ordenar documentos; efetuar servicos externos; auxiliar na elaboragdo de
servigos internos; redigir documentos adequadamente; calcular valores de forma correta;
entregar os servigos solicitados no tempo solicitado; primar pela qualidade e eficiéncia no
servico publico; zelar por todos os equipamentos e moveis, atender ao publico; b)
especifica: sdo atribuidas conforme a finalidade do 6rgao a que estiver lotado segundo a
distribuicdo interna realizada pelo Secretario Administrativo e Financeiro, sendo vedado a
escolha ou preterimento de 6rgao sob qualquer pretexto.
a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio completo, ou cursando o
ultimo ano do ensino médio.
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b)- Caracteristica especifica: Ha necessidade de conhecimento
em informatica.

IV — Motorista (Padrao 04): atribuigcbes: promover a manutencao
nos veiculos da entidade, especialmente aquele que estiver sob sua responsabilidade;
somente dirigir 0 veiculo em condicdes seguradas, levando-se em consideragao seu
estado fisico e psicolégico; atentar para o ndo recebimento de multas de transito de todo
género; responsabilizar pela sua prépria 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 relatério controle de
saidas e chegadas do veiculo, sendo que neste devera conter: 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
Gerente Administrativo quanto a real condicdo dos documentos do veiculo; no exercicio
da fungdo sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida; sempre
utilizar lentes corretoras na hipotese de obrigatoriedade; utilizar para servigo publico
apenas veiculo oficial; sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagdo e para fins
restritos do servigo 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 &rea interna; nunca dirigir sobre efeitos de alcool ou
psicotropicos ingeridos em qualquer quantidade; ser adepto da diregcdo preventiva;
atender as determinagdes e diretrizes do Secretario Administrativo e Financeiro.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.

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

V- Contador - atribuigcdes: promover a escrituracdo financeira e
contabil da Camara Municipal incluindo seus balancetes, balango geral, relatérios fiscais;
auxiliar as atividades do controle externo e interno; observar no exercicio das atribui¢cdes
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
informacbes prestadas por meio eletrénico ao TCE/MT e acompanhar a execugao
orgcamentaria, financeira e patrimonial alertando formalmente a Presidéncia, Secretaria
Administrativa e Financeira e Controlador interno, sobre qualquer fato que revele
desequilibrio financeiro, ilegalidade ou prejuizo ao Erario

a) Escolaridade Exigida. superior na area contabil

b)- Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribuicdes do cargo e inscrito no Conselho Regional de Contabilidade.

VI- Controlador Interno: atribuicées: coordenar no ambito do

Poder Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno, promovendo
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a interlocugdao com o Poder Executivo nos termos do paragrafo Gnico do artigo 7° da Lei
Municipal n.® 353/2007; apoiar as atividades do controle externo exercido pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso; assessorar a Secretaria Administrativa e Financeira
da Camara Municipal; interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execugao orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara Municipal; medir a eficiéncia
e eficacia dos procedimentos de controle interno, inclusive expedindo relatérios para
tomadas de providéncias; avaliar o cumprimento das metas previstas no orgcamento 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 gestao; aferir a destinacdo de recursos
oriundos de alienacdo de ativos; acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal; manifestar-se, quando solicitado pela Secretaria
Administrativa e Financeira, acerca da regularidade e legalidade de processos licitatérios,
sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e propor a melhoria da gestéao
da informacdo e processamentos eletrénicos; alertar formalmente a Presidéncia da
Céamara 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.

b) Escolaridade Exigida. Superior completo em Direito,

Economia, Contabilidade ou Administracao.

b)- Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades

voltadas as atribui¢cdes do cargo.

Art. 23 - As atribuicbes e competéncias de cada cargo
comissionado que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, sao:

I — Gerente de Atendimento ao Cidadao: (Padrdo 05):
atribuicoes: se responsabilizar diretamente pela perfeita execucéo de todas as atividades
previstas no art. 21, inciso |, alinea “c” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Incompleto.

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

I — Assessor Legislativo (Padrdo 06): atribuicbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso IV, alinea “b.1” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Médio completo.

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

lll- Assessor de Imprensa
a)- Escolaridade exigida: Ensino Médio completo.
b)- Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribui¢cdes do cargo.
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IV— Controlador Interno: (Padrdao 07): atribuicbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso |, alinea “d” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Superior.

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

V- Assessor Contabil (Padrao 07): atribuigcbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso IV, alinea “a.1” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Superior ou Técnico.

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

VI- Assessor de Gabinete: (Padrdo 08): atribuicdes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso |, alinea “a” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

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

VIl- Secretario Administrativo (Padrdao 09): atribuicbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso IV, alinea “b” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Médio completo.

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

VIl - Secretario Financeiro (Padrdo 09): atribuicbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso IV, alinea “a” desta Lei.

a)- Escolaridade exigida: Ensino Médio completo.

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

IX — Assessor Juridico (Padrao 09): atribuicbes: se
responsabilizar diretamente pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no
art. 21, inciso |, alinea “b” desta Lei.

a) - Escolaridade exigida: Bacharel em Direito.

b)- Caracteristicas especificas: Ha necessidade de ser inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo, bem
como se aplica ao mesmo as disposicoes conditas no Estatuto da Ordem dos Advogados
do Brasil
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_ CAPITULOV ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - Sao extintos todos os cargos, empregos publicos ou
funcbes gratificadas existentes no Poder Legislativo do Municipio de Paranatinga-MT.,
anteriores a vigéncia desta Lei.

§ 1° - E estabelecida, a garantia de aproveitamento imediato dos
servidores concursados nos cargos iguais ou assemelhados, criados por esta Lei.

§ 2° - Aos servidores nomeados para cargo de confianga anterior
a vigéncia desta Lei aplica-se a regra do paragrafo anterior apenas no que tange ao
aproveitamento e ndo a garantia.

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

§ 1° - Mediante acordo trabalhista previamente estabelecido, a
Mesa Diretora podera também estender ou reduzir a jornada de trabalho dos seus
servidores através de “Compensacao de Horas”, desde que o faca alternando o excesso
de servico num periodo com a respectiva ampliagao ou redugao no dia, semana ou més
seguinte ao evento; de forma proporcional e equilibrada, especialmente quando se tratar
de eventos de forga maior, prazos para execucao de servigos, calamidade publica,
cumprimento de metas e realizagcao de sessao legislativa.

§ 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 servigo publico municipio, em
especial aqueles garantidos pelo Poder Legislativo.

Paragrafo Unico — No caso de estabelecimento de turno unico,
nao havera a reducéao proporcional de vencimentos, mesmo que a jornada seja menor.

Art. 26 - A carga horaria do assessor juridico podera ser cumprida
em local diverso da sede da Camara.

Art. 27 - As despesas decorrentes da aplicacédo desta Lei correrdo
a conta das dotagbes orgamentarias proprias.

Art. 28 - Os servidores efetivos, contribuirdo para o Regime
Préprio de Previdéncia Municipal de Paranatinga, os demais ao Regime Geral de
Previdéncia Social.

Art. 29 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente as disposicoes da Lei n® 729/2011.
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Paranatinga-MT, 30 de marco de 2012.

VILSON PIRES
PREFEITO MUNICIPAL
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