PREFEITURA DE ITUIUTABA

LEI COMPLEMENTAR N. 117, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2012

Dispde sobre a estrutura

administrativa, o quadro de pessoal e a

remuneragéo dos servidores da Camara

Municipal de ltuiutaba e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de ltuiutaba decreta e eu sanciono a
seguinte lei:

Titulo |
Do Quadro de Pessoal

Capitulo |
Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 1° O Quadro de Pessoal dos Servidores da Camara
Municipal de ltuiutaba &€ composto:

| - do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo;
Il - do quadro dos cargos de provimento em comissao.

Art. 2° O quadro de cargos de provimento em comisséo €
composto:

| - cargos necessarios para o desenvolvimento das atividades
administrativas da Camara Municipal, constantes do Anexo |, desta Lei
Complementar,

Il - cargos de apoio, assessoramento as atividades
parlamentares, vinculados diretamente aos gabinetes dos vereadores,
constantes do Anexo I, desta Lei Complementar.

Capitulo Il
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 3° Os cargos de provimento efetivo séo aqueles existentes
anteriormente a presente Lei Complementar e os constantes do seu Anexo Il

§ 1° Fica autorizado o Poder Legislativo Municipal a realizar
concurso puUblico para a admissao dos servidores criados por esta lei municipal,
de acordo com as vagas, sendo permitido cadastrado de reserva,
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remuneracgdes e qualificagdes estabelecidas nesta lei e no competente Edital, a
ser baixado pelo Poder Legislativo Municipal, desde que exista disponibilidade
financeira e orgamentaria.

§ 2° As atribuicdes dos cargos criados por esta lei estao
descritos sumariamente no Anexo VI desta Lei, devendo o servidor admitido
para o referido cargo desempenhar satisfatoriamente as fungdes inerentes aos
mesmos sob pena de aplicagéo das penalidades previstas em lei, caso sejam
descumpriras injustificadamente.

§ 3° Fica o Poder Legislativo autorizado, se necessario, a abrir
crédito suplementar para o cumprimento do disposto no § 1°.

Capitulo lll
Dos Cargos de Provimento em Comisséao
Estrutura Administrativa

Art. 4° Cargo de provimento em comissdo ou em fungdo de
confianga, s&o cargos em comissdo e assim declarado de livre nomeagao e
exoneragéo pelo Presidente da Camara Municipal.

§ 1° Os Anexos | e Il desta Lei Complementar contém a
descricdo sumaria dos cargos de provimento em comissdo, com suas
quantidades e respectivos niveis de vencimentos, sendo que suas descrigoes e
atribuicdes estéo constantes no Anexo IV, desta Lei Complementar.

§ 2° Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao
sd0 os definidos nos Anexos | e Il, desta Lei Complementar.

Art. 5° O servidor efetivo que for designado para o exercicio de
fungao de confianga devera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo ou pelo
vencimento do cargo em comissao.

§ 1° Ao servidor é proibido, em qualquer hipétese, acumular o
vencimento dos dois cargos a que se refere o caput deste artigo;

§ 2° Fica vedada, e em qualquer hipotese, a incorporagao ao
vencimento do servidor do valor relativo ao exercicio do cargo comissionado ou
de fungao gratificada.

§ 3° Fica também vedada a realizagéo de acerto financeiro com
o servidor designado para o exercicio de cargo em comisséo e que for
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nomeado para novo cargo da mesma natureza, devendo ser feita simples
transposicao.

Art. 6° Os cargos de provimento em comissé&o da Camara
Municipal sdo os constantes dos Anexos | e Il, desta Lei Complementar,
acompanhado dos seus simbolos, lotagdo numérica e remuneragao.

Paragrafo Gnico. A critério da Mesa Diretora, podera ser
concedida gratificagdo de até 20% (vinte por cento) aos ocupantes de cargos
de provimento em comiss&o a titulo de dedicagéo integral.

Capitulo IV
Do Assessoramento as Atividades Parlamentares

Art. 7° O apoio da atividade parlamentar do gabinete de
vereador & desempenhado pelos cargos em comissdo de Assessor
Parlamentar | e I, em quantidades estabelecidas no Anexo Il, desta Lei
Complementar.

Art. 8° O Gabinete de cada Vereador contara com 02 (dois)
cargos de Assessor Parlamentar | e de 1 (um) Assessor Parlamentar Il

§ 1° Os cargos serdo preenchidos por pessoa a ser indicada
pelo vereador, sendo a nomeagdo feita pelo Presidente da Céamara,
respeitando o limite de cargos;

§ 2° O vereador ao indicar a pessoa a ser nomeada em
comissdo, especificara o cargo de Assessor Parlamentar | ou Il que deva
ocupar.

§ 3° Verificada qualquer impossibilidade financeira e
orcamentaria durante o exercicio, que possa comprometer o limite de gastos do
Poder Legislativo, estabelecido na Constituicdo Federal e pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, a Mesa Diretora da Camara, podera editar Resolugéo
a fim de limitar as nomeagdes dos cargos de Assessoramento Parlamentar,
constante no Anexo |l, desta Lei Complementar.

Art. 9° O apoio da atividade parlamentar do gabinete de
vereador é desempenhado pelos cargos em comissao de assessor parlamentar
| e Il, estabelecidos no anexo ll, desta Lei Complementar. ‘
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Art. 10. Os Assessores Parlamentares estardao automaticamente
exonerados:

| - ao final da Legislatura em que foi nomeado;

Il - dos respectivos Gabinetes, nos casos de final ou interrupgao
de mandato de vereador, de afastamento do exercicio de vereanca para
investidura em cargos previstos no Regimento Interno ou na Lei Organica;

Il - com a ocorréncia de vaga na Camara Municipal, em razao
de falecimento, rentncia ou perda de mandato do vereador,

§ 1° A exoneragéo do assessor faz cessar o gozo de férias ou
licenga, em qualquer das modalidades;

§ 2° Em sendo reeleito, o vereador podera solicitar a
permanéncia de seus assessores nos respectivos cargos, caso em que nao
ocorrera a exoneracao prevista no inciso |, deste artigo;

§ 3° A exoneragéo dos assessores também nao ocorrera caso
outro vereador que haja sido eleito opte por manté-los, hipétese em que sera
feita a transposigéo do cargo, sem acerto financeiro.

Art. 11. As atribuicdes dos Assessores Parlamentares além das
fixadas por esta Lei Complementar seréo distribuidas pelo vereador que
indicou a sua nomeagdo, mediante deliberagdo, independentemente de
qualquer denominagéo, exigéncia, descrigao ou atividades previstas nesta Lei
como atribuigdes dos demais cargos do quadro de pessoal da Céamara
Municipal.

Paragrafo Unico. Os Assessores Parlamentares cumprirdo suas
atribuigdes na forma que lhe indicar o vereador a que estiver subordinado,
podendo a prestagdo de servigo ser interna ou externa, dentro do Municipio de
ltuiutaba, em fungbes diversas, sob controle direto do gabinete do vereador,
tais como:

a) atividades administrativas;

b) atividades politicas e sociais;

c) atividades educacionais, culturais e esportivas;

d) atividades de pesquisa;

e) demais atividades pertinentes.

Art. 12. A jornada de trabalho dos Assessores Parlamentares
sera a mesma dos demais servidores da Camara Municipal.
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§ 1° O controle de freqiéncia dos Assessores Parlamentares far-
se-a mediante o preenchimento de folha de ponto;

§ 2° A folha de ponto sera arquivada no proprio gabinete;

§ 3° E de inteira responsabilidade de o vereador informar
qualquer irregularidade no cumprimento jornada de trabalho dos assessores
lotados em seu Gabinete.

Art. 13. Aplicam-se aos assessores parlamentares todas as
normas relativas a disciplina, deveres e direitos decorrentes dos cargos em
comissao da Camara Municipal, além das previstas neste capitulo.

Titulo Il
Das Disposicoes Gerais

Capitulo |
Da Aplicagio Do Estatuto Dos Servidores Publicos

Art. 14. Ao servidor que integra o quadro funcional da Cémara
Municipal aplica-se:

| - o Estatuto dos Servidores do Municipio;
Il - demais legislagdo pertinente, relativa as questdes nao
tratadas nesta Lei.

Titulo lll
Das Disposigdes Finais e Transitorias

Art. 15. Os Servidores da Camara Municipal terao jornada de
trabalho de quarenta horas semanais, facultada a reducédo de jornada a
compensagao de horarios, mediante Portaria.

Art. 16. Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:

a) Anexo | — Quadro dos cargos de provimento em comiss&o da
estrutura administrativa da Camara Municipal, com simbolo, quantidade de
cargos e vencimento;

b) Anexo Il — Quadro dos cargos de provimento em comissao —
Assessor Parlamentar | e Il, com simbolo, escolaridade, quantidade de cargos
e vencimento;

c) Anexo lll — Quadro de cargos de provimento efetivo, com
simbolo, escolaridade, quantidade de cargos € vencimento;, /
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d) Anexo IV — Descrigao e atribuicées dos cargos de provimento
em comiss3o, dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de assessor
parlamentar | e |l.

e) Anexo V — Organograma da Estrutura Administrativa da
Camara Municipal.

Art.17. Ficam revogadas as seguintes normas legais:
a) Lein®3.746, de 01 de julho de 2005;

b) Lein® 3.839, de 08 de fevereiro de 2007,

c) Lein®3.919, de 28 de fevereiro de 2008;

d) Lein°® 3.932, de 15 de maio de 2008;

e) Lein® 3.933, de 15 de maio de 2008;

f) Lein° 3.965, de 29 de dezembro de 2008.

Art. 18. Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 1° de
janeiro de 2013.

Art. 19. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ANEXO |

ITUIUTABA

CARGOS EM COMISSAO - DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

CARGO SIMBOLO | N°CARGOS VENCIMENTO
ASSESSOR JURIDICO cC-01 01 R$-4.194,70
ASSESSOR CONTROLE INTERNO | CC-01 01 R$-4.194,70
DIRETOR LEGISLATIVO CC-01 01 R$-4.194,70
DIRETOR ADMINISTRATIVO cc-01 01 R$-4.194,70
DIRETOR DE CONTABILIDADE E CC-01 01 R$-4.194,70
ORCAMENTO
DIRETOR DE PATRIMONIO cCc-01 01 R$-4.194,70
ASSESSOR LEGISLATIVO CC-01 01 R$-4.194,70
ASSESSOR TECNICO — CC-02 01 R$-2.724,19
COMPRAS E CONTRATACOES
CHEFE DE PESSOAL CC-02 01 R$-2.724,19
ASSESSOR FINANCEIRO cCc-02 01 R$-2.724,19
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO E | CC-02 01 R$-2.724,19
ARQUIVO ]
ASSESSORIA DE COMUNICACAO | CC-03 01 R$-1.942,17
E IMPRENSA
ASSESSOR ADMINISTRATIVO CC-03 01 R$-1.942,17
ASSESSOR CONTABILIDADE CC-03 01 R$-1.942,17
TOTAL 14

ANEXO I

CARGOS DE ASSESSORAMENTO AS ATIVIDADES PARLAMENTARES

CARGO SIMBOLO | ESCOLARIDADE | N° CARGOS | VENCIMENTO
ASSESSOR CC-02 ENSINO 34 R$-2.724,19
PARLAMENTA FUNDAMENTAL
R
ASSESSOR CC-03 ENSINO 17 R$-1.942,17
PARLAMENTA FUNDAMENTAL
Rl
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO SiMmBOLO ESCOLARIDADE N° VENCIMENTO
CARGOS
AUXILIAR DE CE-01 ENSINO 02 R$-700,00
SERVICOS FUNDAMENTAL
AGENTE CE-02 ENSINO MEDIO 03 R$-792,00
ADMINISTRATIVO COMPLETO
MOTORISTA CE-03 ENSINO MEDIO 01 R$-952,00
COMPLETO E CNH -
AB
ANALISTA CE-04 GRADUAGAO EM 01 R$-1.200,00
LEGISLATIVO ADMINISTRAGAO OU
DIREITO
ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E DOS CARGOS EM COMISSAO

A) ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

1. AUXILIAR DE SERVICOS

Executar atividades auxiliares de servigos limpeza, copa e zelador. Efetuar
servigos de limpeza em moveis, maquinas, utensilios, verificagdes nos diversos
ambientes de trabalhos e Unidades da Camara. Executar higienizagdo em
banheiros e sanitarios, repondo material. Executar higienizagédo em filtros,
bebedouros, gelaguas e outros similares. Servir café e agua aos colegas
servidores e visitantes. Executar atividades de copa e cozinha, relativos ao
fornecimento de alimentos rapidos e limpeza de alimentos diversos.
Transportar escadas, transportar cabos e fios e eletrodutos, para preparar
instalagdes elétricas sob orientagdo de Agente de Manutencdo em outras
atividades. Conservar moveis, substituindo e ajustando portas e janelas,
trocando pecas e reparando pisos a assoalhos. Zelar pela seguranca das
pessoas e do patrimdnio de edificios de apartamento, edificios comerciais,
igrejas e outros. Proceder a mudangca de moveis e maquinas sobre a
orientagdo da chefia. Efetua a entrega de correspondéncia e encomendas,
despachar com o uso de motocicletas, quando necessario e desde que
habilitado para essa atividade. Atender e controlar a movimentagéo de pessoas
e veiculos no estabelecimento; recebem objetos, mercadorias, materiais
equipamentos; conduzem o elevador, realizam pequenos reparos. Organizar e
supervisionar servicos de cozinha em hotéis, restaurantes hospitais e outros
locais de refeicdes. Contribuir na elaboragéo de documentagéo técnica, quando
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requerido pela chefia. Trabalhar em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene, satde preservacao
ambiental. Executar outras atividades de auxilio a servigos gerais, conforme
orientagao de superior.

2. AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar tarefas de administrativas, tais como: atendimento e prestacdo de
informagdes ao publico, cadastrando, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas, recebendo estocando materiais, operando equipamentos
de reproducdo de documentos em geral, datilografando e/ou digitando
documentos. Anotar e registrar em fichas funcionais ou em sistemas
informatizado, rescisbes, exoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimento e outros relativos aos servidores. Participar da gestao
administrativa, elaboracdo e realizagdo de projeto de extensdo cultural.
Coordenar servicos gerais de malotes, mensageiros, transportes, cartorios,
foruns publicos e/ou justica, limpeza, terceirizados, manutengdo de
equipamentos, mobilidrio e instalagdes de dependéncias das Unidades de
Camara. Organizar documentos, encomendas e correspondéncia
encaminhando aos destinatarios. Poder manter rotinas financeiras, controlando
fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta
bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos. Atuar no tratamento,
recuperacdo e disseminagdo de informagdo e executar atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros
de documentagdo ou informagéo, quer no atendimento ao usuario, quer na
administracdo de acervo, ou na manutengdo de bancos de dados. Efetuar e
receber ligagoes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando
os recados, quando for o caso. Colaborar no controle e na conservagéo de
equipamentos. Organizar a rotina de servigos e operar maquinas copiadoras,
fax, microcomputadores, e outros equipamentos, para a entrada e transmiss&o
de dados. Registrar e transcrever informagdes, operando maquinas de
escrever ou microcomputador. Participar de treinamentos e programas de
atualizagdo. Auxiliar na confecgdo e conferencia de folha de pagamento.
Efetuar langamento de empenhos e outros documentos contébeis, conforme
verbas. Recepcionar pessoas em anti-salas e gabinetes, fornecendo
informagées, orientando-as e encaminhando-as a outras Unidades da Camara.
Contribuir e elaborar documentagdo técnica, quando requerido pela chefia.
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranga, higiene, saude e preservagédo ambiental.

Executar outras atividades conforme orientagdo superior.

3. MOTORISTA

Executar tarefas relativas aos servigos de motorista no veiculo que encontra-se
na posse da Camara Municipal de ltuiutaba. Dirigir veiculos de passageiros,
conduzindo no trajeto indicado, segundo as regras de trénsito, para transporte
de pessoas. Dirigir veiculos com finalidade de transporte encomendas e/o
mudangas, conduzindo no trajeto indicado, segundo as regras de transito, par.
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transporte de cargas, ou valores. Dirigir € manobrar veiculos e transportam
pessoas, cargas ou valores que for determinado pela Presidéncia da Camara e
com a finalidade administrativa.

4. ANALISTA LEGISLATIVO

Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo,
participando dos processos de planejamento, coordenagéo, execugéo,
acompanhamento e avaliagdo dos projetos e atividades desenvolvidas na sua
unidade de trabalho. Contribuir para a otimizagdo dos processos de trabalho,
planejando, executando e controlando as rotinas da sua unidade de trabalho
bem como, supervisionando servidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e
prestando-lhes as orientagdes necessarias concatenagdo da ordem do dia, de
acordo com as normas e procedimentos estabelecidos; Auxiliar na redagéo de
atas, proposigoes diversas e demais expedientes relativos ao funcionamento
do legislativo, sob supervisédo das equipes técnicas da area legislativa. Apoiar
os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informagées, dando tratamento estatistico aos dados gerados
pelas atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatérios.
Recepcionar e atender com presteza os servidores e o publico em geral,
transmitindo informagdes e prestando orientagées. Controlar a presenca de
vereadores no plenario e a inscricdo destes para pronunciamento nas sessdes
plendrias; Promover a organizagdo, manter contatos, recepcionar e
desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela
Céamara.

B) ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

1- ASSESSOR JURIDICO

Descricdo: Atua na consultoria, assisténcia e procuradoria juridica nos
assuntos de Direito Municipal.

Padréo de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Superior Completo - Graduag&o em Direito e
inscricdo na OAB

Recrutamento: Amplo.

Atribuigbes:

a) emissdo de parecer sobre matéria requerida pela Mesa, pelo Presidente e
Vereadores, através da Presidéncia;

b) assessoramento das Comissdes Especiais sempre que forem instituidas;
c)representar a Camara Municipal em juizo, nas demandas em que esta for
parte,

d) orientar as Divisdes da Camara nas questoes legais pertinentes;

e) elaborar portarias, atos, editais, avisos e contratos, mediante ordem da
Presidéncia;
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f) responder consultas dos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitagéo do Presidente;

g) executar outras tarefas juridicas, atendendo necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagéo da Presidéncia;

h) pesquisar sobre assuntos juridicos;

i) acompanhamento de processos;

j) confecgéo de pegas processuais de mero andamento;

) confecgéo de atos administrativos requisitados pela Presidéncia;

m) orientagdo nos setores internos da Camara;

n) confecgéo de petigdes iniciais e recursos;

0) assessoramento & Comissdes Especiais;

p) estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, habilitando a
Camara a solucionar os problemas juridicos.

q) consultoria direta ao Presidente da Camara;

r) defesa e acompanhamento de processos em grau de recurso, s6 ou em
conjunto com outros profissionais; -

t) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes do
cargo.

u) representar a Camara Municipal de ltuiutaba, judicial ou
administrativamente, nos processos em que for parte ou tiver interesse;

V) supervisionar os servigos do processo legislativo, realizados no &mbito do
Municipal;

X) orientar juridicamente, todos os setores da Camara, nas questdes
relacionadas aos servidores da Camara Municipal,

Z) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigées do
cargo.

2-ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

Descrigao: atua na verificagdo, acompanhamento dos atos administrativos e de
gestéo fiscal, visando a observancia dos principios constitucionais da
legalidade, da publicidade, da razoabilidade, da economicidade, da eficiéncia e
da moralidade, bem como para auxiliar o controle externo.

Padrao de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Conclusdo em 3° grau - Graduagéao em Direito e
inscricdo na OAB ou Graduagao em Contabilidade e inscriggo no CRC -
Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuigdes:
a) fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestéo financeira, patrimonial e
orgamentaria da Camara;

b) colaborar com o controle externo da Camara;

c) analisar os relatérios bimestrais de execugéo e recomendar medidas de
acertamento;

d) avaliar a evolugdo das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicag&o telefonica, combustivel e lubrificante e adiantame
de numerario;
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e) realizar auditorias nos servigos de contabilidade, financeiro, de
execucdo orgcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza
administrativa;

f) promover a normatizagdo, 0 acompanhamento e a padronizagdo dos
procedimentos de controle, fiscalizagao e avaliagao de gestéo;

g) controlar as prestagées de contas por aqueles que a elas estejam
sujeitas;

h) organizar e manter atualizado arquivo de instrugdes normativas,
sumulas e respostas a consultas formuladas pelo Tribunal de Contas;

i) requisitar informagdes e documentos de quaisquer dos oérgaos
administrativos da Camara;

j) informar ao Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de
poder que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuragéo de
responsabilidade que couber;

k) acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitacédo dos assuntos
de interesse da Camara;

I) orientar os érgéos de pessoal, contabilidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagdo do interessado ou
determinagao do Presidente da Camara;

m) assistir o Presidente da Camara na verificagdo das prestagbes de
contas e no atendimento as diligéncias ou inspegdes do Tribunal de
Contas;

n) analisar todos os termos de contrato, convénio e congéneres em que a
Camara for participe.

0) desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuigcdes
compativeis com o objeto do Controle Interno;

p) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes
do cargo.

3- DIRETOR ADMINISTRATIVO: Descricdao: Atua na organizagao,
direcdo e controle das atividades das areas administrativas da Camara,
inclusive no ambito da Informatica, Compras, Recursos Humanos,
viabilizando e acompanhando os resultados dos trabalhos realizados,
bem como suprindo a Mesa Diretora com informag¢des gerenciais,
subsidiando-a em analises estratégicas e tomadas de decisoes.

Padrao de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Superior Completo.

Recrutamento: Amplo

Atribuigdes:

a) supervisionar e coordenar todas as atividades administrativas
desenvolvidas de Poder Legislativo Municipal, zelando pela fiel e
oportuna consecugéo das finalidades de todos os setores;

b) supervisionar e coordenar os servidores integrantes de sua Geréncia;
c) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Geréncia, em
permanente sintonia com os desenvolvidos pelas demais Geréncias;

d) informar, periodicamente, o comportamento funcional de todos
servidores que integram o quadro funcional da Camara;
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e) elaboragdo e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas
atividades institucionais;

f) recebimento, distribui¢do e controle da tramitacdo dos documentos e demais
papéis oficiais que circulam na Camara;

g) controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

h) numeragao da correspondéncia emitida pela Camara;

i) revisao periddica dos processos e demais documentos arquivados, propondo
a Presidéncia, quando necessario, a destinagcéo conveniente;

j) expedicao de copias auténticas dos documentos existentes na Camara;

I) administragdo dos servigos prestados como apoio administrativo as
atividades internas da Casa;

m) supervisdo dos servicos de higiene, conservagcado e seguranga das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizagao;

n) controle da vigéncia dos contratos e convénios firmados pela Camara;

0) promogao de reunides periodicas com 0s responsaveis pelos 6rgéos da
Camara a fim de avaliagédo e otimizagdo das atividades administrativas da
Casa, devendo enviar relatorio a Presidéncia e ao Gabinete do Ordenador de
Despesas, ]

p) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

4- DIRETOR DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO: Descrigdo: Atua nas
atividades de execugado de contabilidade publica, execu¢do e analise de
balangos e balancetes, racionalizagdo e automagdo do plano contabil,
realizacdo de pericias contabeis, emissdo de pareceres e relatérios sobre
assuntos financeiros, orgamentarios e contabeis, e outras correlatas.

Padrao de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Graduagédo em Ciéncias Contabeis e registro no
Conselho de Classe.

Recrutamento: Amplo

Atribuicdes:

a) Liquidacao de dividas relacionadas e restos a pagar;

b) registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como seus
sistemas informatizados de contabilidade;

c) manter guardados processos de consultas sobre legalidade de abertura de
créditos adicionais, bem como os de registros destes, assim como os de
tabelas de créditos orcamentarios;

d) manter em dia a escrituragéo dos livros contabeis referentes ao movimento
financeiro patrimonial e orgamentario do Legislativo;

e) emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas autorizadas
pelo Presidente;

f) examinar os documentos comprobatérios relativos a essas despesas;

g) registrar a operagéo de contabilidade da Camara Municipal;

h) proceder, mensalmente, a tomada de contas da Tesouraria e verificagcéo dos
valores existentes;
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i) elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar os
empenhos e encaminhar documentos a consideragéo da Geréncia,

j) dar cumprimento as Resolugdes, atos e demais determinagbes quanto
a prestacgéo de contas na execugdo orgamentaria das verbas atribuidas a
Camara Municipal;

) ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho, recibos,
notas de despesas, sistemas informatizados e demais documentos
relacionados com o servico;

m) manter informatizados os dados contabeis;

n) examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicdo e
redistribuicdo orgamentarios adicionais;

0) corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara
Municipal; executando a montagem das pastas de prestagdes de contas
anuais;

m) elaboragdo dos balancetes mensais e balangos anuais da Camara,

n) organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo;

0) organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotagdes atribuidas a Camara;

p) proceder ao levantamento dos balangos orgamentarios, patrimonial e
financeiro e das variagbes patrimoniais, bem como elaboragédo dos
quadros demonstrativos na forma da Legislagéo pertinente;

q) prestar assisténcia a Comissdo de Finangcas e Orgamento na
apreciagdo da proposta orgamentaria do Municipio;

r) executar outras atividades inerentes a secéo de contabilidade;

s) assistir a assessoria técnico-legislativa no que concerne a elaboragao
de projetos de Lei envolvendo a matéria orgcamentaria a luz da
Constituicdo Federal e Constituicdo Estadual, Lei 4.320/64 e outros
dispositivos legais pertinentes ao orgamento publico;

t) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigbes
do cargo.

u) instrugéo dos processos inerentes as despesas executadas pelo Poder
Legislativo, assim como os de levantamento de caugdes, quando
existentes;

v) solicitagdo de pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos
adicionais, utilizagéo de elementos orgamentarios, e outros que gerarem
davidas na execugao de seus servigos;

x) emissdo de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

z) execucéo de outras tarefas inerentes ao servigo de contabilidade.

5- DIRETOR DE PATRIMONIO

Padrao de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Superior Completo
Recrutamento: Amplo

Atribuictes:
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a) responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais locados
nas respectivas Divisdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

b) execugdo dos servigos de controle de patriménio e de estoque fisico de

material de propriedade da Camara;

c) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na segao pela qual

responde, zelando pela fiel e oportuna consecugcéo das finalidades do setor;

d) responsabilizar-se pela guarda e conservagéo dos bens patrimoniais locados

nas respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas pelas mesmas;

e) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua seg&o, em permanente

sintonia com os desenvolvidos pelas demais segdes pertencentes a respectiva

Divisao;

f) recepgdo e guarda dos materiais adquiridos pela Camara; controle do

estoque e consumo dos materiais adquiridos, utilizando sistema de observagao

do estoque maximo e minimo;

g) distribuicdo, mediante requisicao, dos materiais adquiridos para consumo,

bem como os equipamentos destinados a execugao dos servigos da Casa,

h) controle fisico do patriménio da Camara Municipal, efetivando seu

cadastramento, suas transferéncias, suas baixas;

i) participagdo opinativa em todas as aquisicdes a serem efetuadas pela

Camara;

j) promogao de reparos nos equipamentos de propriedade da Camara, quando

isso se demonstrar necessario e tecnicamente possivel,

) execugdo anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

m) registro de responsabilidade, sob a qual os bens da Cémara ficaréo,

renovando-0, sempre que ocorrer mudangas na guarda desses bens;

n) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigbes do

cargo.

6- ASSESSOR LEGISLATIVO

Descricdo: atua no assessoramento geral no processo técnico-legislativo,
estudos e pareceres técnicos.

Padrao de vencimentos: CC-01

Requisitos para provimento: Graduagéo em Direito e inscrigdo na OAB
Recrutamento: Amplo

Atribui¢des:

a) promover analise prévia dos projetos protocolados na Assessoria Técnica;

b) preparar os livros de registros de presenga dos membros das Comissbes
especiais e permanentes;

c) preparar a resenha do Expediente e da Ordem do dia das reunides;

d) proceder revis&o periédica na Legislagdo do Municipio, de modo a adequa-la
as condi¢des juridicas atuais.

e) orientar tecnicamente os Assessores Parlamentares na elaboragéo dos
projetos e nos pareceres das Comissbes Permanentes;

f) conduzir toda a tramitagao dos projetos na Casa, mantendo os livros de
andamentos sempre atualizados; 4./\\
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g) observar, criteriosamente, os prazos para tramitagdo dos processos,
solicitando através da Presidéncia a devolugdo de projetos quando
exauridos os prazos regimentais;

h) realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestoes a
Comisséo ou Vereador,

i) assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio
da vereanga,

j) cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no
Regimento Interno;

) assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante as reunides;

m) orientar as Comissdes, no desempenho das atribuigcdes conferidas
pelo Regimento Interno;

n) elaborar Resolugéo, Projeto de Lei, Decretos Legislativos, mediante
ordem da Presidéncia ou por solicitagéo do vereador,;

o) arquivamento de coépias de leis promulgadas pelo Legislativo,
autégrafos de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder
Executivo, resolucdes, atos, avisos, indicagdes, requerimentos, mogdes,
pedidos de informagdes e demais documentos que se fizerem
necessarios; adotando medidas para garantia de sua seguranga €
preservagao;

p) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes
do cargo.

7- ASSESSOR TECNICO DE COMPRAS E CONTRATAGOES
Padrao de vencimentos: CC-02

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Amplo

Atribuigdes:

a) executar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor que
responde, zelando pela fiel e oportuna consecugao de suas finalidades;

b) responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais
locados no respectivo setor para uso das atividades desenvolvidas pelas
mesmas;

c) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu setor, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais segbes pertencentes a
respectiva Divisao;

d) montagem e organizagao de toda e qualquer requisicao de compras ou
servigcos, bem como controle dos processo de-licitacdo, incluindo os de
dispensa e inexigibilidade licitatoria;

e) manutengéo de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de
servigos @ Camara Municipal;

f) realizagdo de pesquisa de precos para elaboragdo de orgamentos
visando a aquisicdo direta ou para consulta de pregos praticados no
mercado local,

g) execugdo de mapas de apuragao de pregos praticados no mercados;

h) acompanhamento as reunides realizadas para efeitos de julgamento de
licitagdes;
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i) fornecimento mensal de informagdes necessarias a prestacéo de contas ao
Tribunal de Contas, de todos os procedimentos licitatérios realizados pela
Camara, inclusive, os de dispensa e de inexigibilidade;

j) auxilio ao controle dos prazos de vigéncias dos contratos e convénios
firmados pela Camara;

) manutengdo de arquivo de todos os processos licitatorios e de dispensas
realizados pela Camara;

m) agilizagdo, quando necessaria, da formalizagéo dos atos de revogacéao e
anulagao dos processos licitatorios;

n) encaminhamento, & Procuradoria, de requerimentos para elaboragdo dos
termos de contratagdo, quando necessarios,

0) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

p) elaboragdo e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas
atividades institucionais;

q) recebimento, distribuigao e controle da tramitagéo dos documentos e demais
papéis oficiais que circulam na Camara;

r) controle do andamento das correspondéncias emitidas e recebidas pelo
Poder Legislativo;

s) numeragéo da correspondéncia emitida pela Camara;

t) revisao periédica dos processos e demais documentos arquivados, propondo
a Presidéncia, quando necessario, a destinagdo conveniente;

u) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes do
cargo.

8- CHEFE DE PESSOAL

Padrao de vencimentos: CC-02

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Amplo

Atribui¢des:
a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Divisdo pela
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades do
setor;

b) responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas Divisées para uso das atividades desenvolvidas;

c) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua Divisdo, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais Divisdes;

d) informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores da
Camara respectiva divisao;

e) formalizar os atos de nomeag&o e exoneragao dos servidores do
Legislativo Municipal;

f) elaborar o registro individual dos servidores e vereadores, onde constardo as
formas de localizagéo;,

g) manutengao do registro de férias e demais licencas de todos os servidores,
com a elaboragéo dos respectivos cronogramas;
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h) acompanhamento das questoes relativas a direitos e vantagens dos
servidores, informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas
em atendimento as normas estatutarias vigentes;

i) relato das faltas ocorridas sugerindo, quando cabivel, a aplicagao de
penalidades;

j) confecgéo de folhas de pagamento inerentes & remuneragao e demais
vantagens pecuniarias;

) retengdo de valores, autorizada pelo devedor, no momento da
elaboracéo das folhas de pagamento;

m) elaboracdo e remessa ao Tribunal de Contas da documentagéo
relativa a movimentagéo de pessoal da Camara;

n) cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;

0) controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara, dentro da
respectiva carreira publica;

p) cumprir os prazos estipulados pela legislagao aplicavel a area;

q) comunicar especialmente, quando houver exoneragédo de chefes de
secdes ou encarregados, aos respectivos superiores hierarquicos, a fim
da prestacgéo de contas patrimonial do setor;

ryexecugdo de outras atividades afetas as questdes das relagdes
funcionais;

s) acompanhamento das questoes relativas a direitos e vantagens dos
servidores, informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas
em atendimento as normas estatutarias vigentes;

t) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes
do cargo.

9-ASSESSOR FINANCEIRO

Padrao de vencimentos: CC-02

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Amplo

Atribui¢des:

a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Secao pela
qual responde, zelando pela fiel e oportuna consecucgédo das finalidades
do setor;

b) responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas
pelo setor;

c) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua segao, em
permanente sintonia com 0s desenvolvidos pelas demais segdes
pertencentes a respectiva Divisao;

d) emisséo de cheques para efetivar os pagamentos feitos pela Camara;
e) controle e registro do movimento das contas bancarias do Legislativo;
g) conciliagdo bancéria dos valores sob a responsabilidade da Camara;

f) execugdo da tomada de contas dos recursos liberados sob o regime de
adiantamento, conferindo a validade dos documentos que integram os
respectivos processos;
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h) efetivagdo dos meios necessarios a locomogéo dos integrantes do Poder
Legislativo, quando em viagens realizadas a servigo da Casa;

10- ASSESSOR DE ALMOXARIFADO E ARQUIVO
Padrao de vencimentos: CC-02

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Amplo

Atribuicdes:

a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas na Segéo pela qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades do setor;

b) responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados
nas respectivas se¢des para uso das atividades desenvolvidas pelo setor,

c) Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais;

d) Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

e) Controlar o recebimento de material, confrontando as requisigdes e
especificagdes com as notas e material entregue;

f) Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagéo e
disposigao adequadas, visando uma estocagem racional

g) Zelar pela conservagdo do material estocado em condigbes adequadas
evitando deterioramento e perda;

h) Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depoésitos, registrando os
dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados,
facilitando consultas imediatas -

i) Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas
sobre a situagao real do almoxarifado;

j) Realizar inventarios e balangos do almoxarifado

) Realizar a escrituragdo e o arquivamento de documentos de interesse da
Administracéo;

m) Efetuar o registro e catalogar os documentos objeto do arquivamento;
n) Fornecer os documentos arquivados para consulta dos servidores
competentes, assim como recolher e guardar os materiais consultados;
0) Manter em bom estado 0s documentos arquivados;
p) Executar atividades afins que Ihe forem atribuidas.

q) Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

11- ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

Padrao de vencimentos: CC-03
Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
Recrutamento: Amplo

Atribuigcdes:
a) supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgagéao das
realizagdes e dos atos do Legislativo, nos dmbitos internos e externo;
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b) zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e
passar & comunidade, por intermédio da informac&o, a transparéncia das
acoes desenvolvidas pelos Vereadores;

C) responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens
patrimoniais locados no seu departamento e sob sua responsabiliade no
uso das atividades por ele desenvolvidas;

d) atender os Vereadores em suas necessidades de comunicagao
interna e externa, no que se refere as gravagbes de audio e video e
fotografias, dentro das condigdes técnicas e operacionais oferecidas pela
Diretoria;

e) organizar e apresentar os eventos (titulos, homenagens, debates,
etc), solicitados pela Presidéncia, bem com confeccionar e enviar 0s
respectivos convites;

fymanter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades de
Plenario.

a) produzir e apresentar material informativo das atividades da
Camara, mostrando, através de reportagens, o trabalho desenvolvido
pelos Vereadores dentro e fora do Plenario;

h) responder pelo contato e transmissé@o de informagdes da Camara a
imprensa.

i) colher as informagdes institucionais internas da Camara;

j) triar informagdes de outros 6rgaos publicos e/ou privados

) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicoes
do cargo.

12- ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Padrao de vencimentos: CC-03

Requisitos para provimento: Ensino medio completo
Recrutamento: Amplo

Atribui¢des:

a) executar as atividades desenvolvidas pelo setor que responde, zelando
pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades de suas atribuigdes;

b) organizar e supervisionar o setor de protocolo da Camara;

c) responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais
locados nas respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas
pelas mesmas;

d) arquivamento da correspondéncia encaminhada e recebida, bem como
as publicagdes obrigatérias efetuadas pela Camara,

e) manutengé@o de arquivo individualizado de todas as correspondéncias
enviadas pelos Vereadores, através do 6rgéo legislativo;

f) execugdo dos servigos de protocolo de toda-documentagao oficial que
tramitar na Camara;

g) encaminhamento ao Poder Executivo, das proposicdes sujeitas a
sangao, zelando pelo cumprimento dos prazos legais,

h) esclarecimento, ao Presidente da Camara, sobre as proposigdes de
leis que devem ser promulgadas, providenciando a respectiva publicagao;
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i) coordenag@o dos servicos de transporte realizados pelos veiculos oficiais,
assegurando que o uso seja, exclusivamente, a servigo da Camara;

j) revisdo periddica dos processos e documentos arquivados nos diversos
setores da Camara e conseqilente encaminhamento dos mesmos ao arquivo
publico;

) controle e encadernagdo dos documentos que se fizerem exigiveis e
necessarios;

m) responsabilidade pela manutengao elétrica, hidraulica e de alvenaria do
prédio da Camara Municipal;

n) responsabilidade pela reparagdo da estrutura fisica do prédio da Camara
Municipal, bem como do imobiliario;

0) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes do
cargo.

13- ASSESSOR DE CONTABILIDADE

Padrao de vencimentos: CC-03

Requisitos para provimento: Técnico Contabilista (ensino secundario na area
contabil) ou superior completo

Recrutamento: Amplo

Atribui¢des: ’

a) executar atividades diveresars de carater administrativo e financeiro
desenvolvidas, em ambito interno, pela Camara;

b) assistir as atividades a cargo da Ordenadoria de Despesas da Camara;

c) assistir nos servigos administrativos e financeiro a cargo dos integrantes da
Mesa Diretora;

d) assessorar, prestando informagdes e organizando documentos, no processo
legislativo, especialmente nos projetos que envolvam matéria financeira;

e) operar no controle de despesas da Camara e regular execugao
orgamentaria,

f) formalizar, receber e analisar toda documentagéo que envolva o processo de
prestagédo de contas e restituicéo da verba indenizatéria para desempenho da
atividade parlamentar '

g) Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio
técnico e administrativo as atribuigdes inerentes Controle Interno.

g) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do
cargo.

14- ASSESSOR PARLAMENTARI|

Padrao de vencimentos: CC-02

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental
Recrutamento: Amplo

Atribuicdes:

a) responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais locados
na Assessoria Técnico-Legislativa da Camara para uso das atividades do setor,
b) zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de sua seg¢do, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores que integram a Camara
Municipal de ltuiutaba;
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¢) dar inicio ao processo legislativo das proposi¢des sujeitas a apreciagao
do Poder Legislativo Municipal, mediante o devido registro e abertura de
processo;

d) elaborar projetos de leis, resolugdes e decretos-legislativos a pedido
dos Vereadores,

e) assessorar as Comissdes Regimentais na apreciagéo dos projetos em
tramitagéo na Casa;

f) acompanhar todo o andamento da tramitagdo dos processos
legislativos, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e juntada
de toda a documentagéao pertinente;

g) assessorar os trabalhos da Mesa Diretora durante a realizagédo das
sessoes legislativas;

h) preparar a pauta dos assuntos a serem tratados nas reunides
legislativas;

i) revisar, constante e periodicamente, aa legislagédo municipal, de modo a
adequa-la a suas inerentes alteragées;

j) elaborar as atas das reunides legislativas, supervisdo e coordenagéo
das atividades desenvolvidas pela Assessoria Técnico-Legislativa,
zelando pela fiel e oportuna consecugéo das finalidades do setor;

) arquivamento de copias de leis promulgadas pelo Legislativo,
autégrafos de leis, portarias, decretos legislativos, decretos do Poder
Executivo, resolugdes, atos, avisos, indicagdes, requerimentos, mogdes,
pedidos de informagdes e demais documentos que se fizerem
necessarios, adotando medidas para garantia de sua seguranga e
preservagao;

) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuicdes
do cargo.

15- ASSESSOR PARLAMENTAR I *
Padréo de vencimentos: CC-03

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental
Recrutamento: Amplo

Atribui¢des:

a) Assessorar os Vereadores em questdes atinentes ao processo
legislativo;

b) Assessorar os Vereadores em pesquisas e coleta de informagdes
para subsidiar a elaboragéo e a andlise de projetos de lei;

C) Executar outras atividades similares de acordo com as

deliberagdes de o Vereador titular do Gabinete.
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ANEXO V - ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA
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