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Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina

LEl MUNICIPAL N.2 2.355, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2021
*

PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N.° 009 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2021

Disp6e sobre a Consolidacdo da OrganizacGo e Estrutura
Administrativa dos Servicos da Cdmara Municipal de Nova
Xavantina, e do plano de cargos e remuneracdo, Cria e Classifica
Cargos, aprova Quadro de Pessoal e dd outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Nova Xavantina, Estado de Mato Grosso, faz saber que a Camara
municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 12, Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa da Cadmara Municipal de Nova Xavantina —
MT organiza seus servicos administrativos, cria, extingue e classifica cargos e aprova seu Quadro de
Pessoal de acordo com o Regime Juridico Unico.

TITULO |
Da Administra¢cao da Camara

Art. 2°. O Poder legislativo é Exercido Pelo Presidente da Camara Municipal, auxiliado pela Mesa
Diretora, 6rgdos e servidores efetivos e comissionados da mesma.

Art. 3°. O Presidente da Camara Municipal e os Vereadores exercem as atribuicdes de sua
competéncia constitucional e regulamentar com o auxilio dos érgaos que compdem a Administracdo do
Poder legislativo.

Art. 4°. Acatadas as limitagGes estabelecidas na Constituicdo Federal e observadas as
disposi¢Oes legais, o Poder Legislativo regulamentara a reestruturagao o funcionamento dos érgdos de
sua Administragao.

Art. 5°. Fica instituida a reforma da estrutura administrativa e do quadro de cargos da Camara
Municipal de Nova Xavantina - MT, no espaco de sua necessidade funcional.

§ 12. O Quadro de Cargos efetivos é apresentado no Anexo | da presente lei.
§ 22, As remuneracgdes dos cargos efetivos constam na tabela contida no Anexo Il desta lei.

§ 32. As atribuicdes dos cargos efetivos pertencentes ao quadro administrativo constam no
Anexo VI da presente lei.

§ 4°. Os Servidores Publicos efetivos que forem nomeados para o exercicio de cargos
comissionados, ou funcBes comissionadas e/ou gratificadas previstas nesta lei, exercerdo
cumulativamente as atribuicao dos mesmos e de seu cargo de origem.
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TiTuLO Il
Do Sistema Administrativo

Art. 62. A Camara Municipal de Nova Xavantina, para executar as suas atribuicdes, fica
reestruturada administrativamente nos termos da presente lei, com os seguintes drgdos e cargos,
efetivos e comissionados de livre nomeacado e exoneracao, e fungdes de confiancga:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PRESIDENTE;
Il - GBRGAOS DIRETIVOS;

Il — COMISSOES E FUNGOES GRATIFICADAS;

TiTULO 1Nl

Detalhamento da Estrutura Administrativa

CAPITULO I

Dos Orgios de Assessoramento ao Presidente da Camara

Art. 72. Os Orgdos de Assessoramento subordinam-se direta e imediatamente ao Presidente da
Camara Municipal de Vereadores:

| — Procuradoria Geral Legislativa;
Il - Controladoria Geral;

lIl — Contabilidade Geral;

IV — Assessorias.

Art. 82. A estrutura da Procuradoria Geral Legislativa, formada preferencialmente ou
majoritariamente por servidores efetivos, da Camara Municipal de Vereadores compreende os
seguintes cargos:

| — Procurador Legislativo Geral;
Il - Assistente de Procuradoria.

Art. 92. A estrutura da Controladoria Geral, formada preferencialmente ou majoritariamente
por servidores efetivos, da Cdmara Municipal de Vereadores compreende os seguintes cargos:

| — Controlador Geral;
Il - Ouvidor;

Il - Assistente de Controladoria.
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Art. 10. A estrutura da Contabilidade Geral, formada preferencialmente ou majoritariamente
por servidores efetivos, da Camara Municipal de Vereadores compreende os seguintes cargos:

| — Contador Geral;
Il — Assistente Responsavel Técnico de Prestacdo de Contas;

Art. 11. A estrutura de Assessoria, formada por servidores efetivos e/ou comissionados, da
Camara Municipal de Vereadores do Municipio compreende os seguintes cargos:

| — Assessorias:

a) Assessoria da Presidéncia;
b) Assessoria Parlamentar e de Redacdo;
c) Assessoria de Imprensa, Marketing e Cerimonial.

CAPITULO II

Do Orgao Diretivo

Art. 12. O Orgdo Diretivo subordina-se direta e imediatamente ao Presidente da Camara
Municipal, e possui natureza de cargo de provimento em comissdo e/ou confianga, de livre nomeacao e
exoneragdo do Presidente da Camara Municipal:

| - Diretoria de Gabinete, Administracdo e Financas do Presidente da Camara;

Art. 13. A estrutura do Orgdo Diretivo, por subordinacdo direta ao Diretor/a, podera ser
composta dos seguintes cargos: diregao, divisdo, os quais possuem ou ndo subordinagao hierarquica
entre si; tém natureza de cargo de provimento em comissdo e/ou em confianca, de livre nomeacdo e
exoneragdo do Presidente da Camara Municipal:

| - Direcdo - 6rgdo de direcdo geral;

II- Divisdo - 6rgdo de dire¢ao intermediaria.

Art. 14. A estrutura da Diretoria de Gabinete, Administracio e Finang¢as da Camara
compreende os seguintes cargos de Dire¢do e Divisao:

| — Divisao de Pessoas e de Tesouraria;
Il — Divisdo de Compras, frotas e Almoxarifado;

Il - Divisdo de Patrimdnio, Limpeza e Manutencao.

CAPITULO IlI

Das Comissdes e Fungdes Gratificadas do Legislativo
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Art. 15. Os membros das Comissdes e Fung¢des Gratificadas subordinam-se direta e
imediatamente ao Presidente da Camara Municipal, e possuem natureza de cargo de provimento em
comissdo e/ou confianca, de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente da Cadmara Municipal de
Vereadores, e podem ser:

| — Permanente:
a) Comissdo Permanente de Assessoramento de Compras e Licitacdo;
Il — Temporaria.

TITULO IV
Dos Objetivos e das Atribuigdes dos Orgdos de Assessoramento

CAPITULO |

Dos Orgdos de Assessoramento

SECCAO |

Da Procuradoria Geral Legislativa

Art. 16. A Procuradoria Legislativa Geral é 6rgdo de assessoramento direto e imediato ao
Presidente da Camara Municipal, com status de secretaria/diretor, sendo funcdo de confiancga exercida
por ocupante do cargo efetivo de Procurador Legislativo, tem por objetivo:

| - Representar, judicialmente e extrajudicialmente o Poder Legislativo Municipal, defendendo
seus direitos e interesses;

Il - Prestar consultoria juridica aos 6rgaos da Camara;

Il - Colaborar com o Presidente e a Mesa Diretora no controle da constitucionalidade e
legalidade dos atos praticados;

IV - Supervisionar e coordenar as atividades da Procuradoria Legislativa;

V - Promover e coordenar a elaborac¢do de pareceres, minutas, anteprojetos de Leis, Decretos,
Portarias, e outros atos administrativos;

VI - Examinar e opinar sobre os processos de matéria de sua competéncia;

VIl - Promover pesquisas bibliograficas sobre obras doutrinarias e jurisprudenciais e coletanea
de normas juridicas;

VIII - Defender os direitos e interesses do Legislativo Municipal em juizo (quando possivel);
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IX - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial;

X — Monitorar a legalidade dos atos de gestdao e manifestar-se a respeito dos mesmos;

XI - Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. As atribuicdes da Procuradoria Geral Legislativa serdo desempenhadas pelo
servidor efetivo ocupante do cargo efetivo de Procurador Legislativo, com inscricdo da Ordem dos
Advogados do Brasil, ao qual podera ser concedida gratificacdo de até 50% (cinquenta por cento) do
valor de sua remuneracdo de acordo com conveniéncia do servigo prestado nos termos do Estatuto do
Servidor Publico Municipal, e a critério de conveniéncia e oportunidade a ser verificado pela Presidéncia
da Camara, com o fito de se incentivar e premiar a maior eficiéncia no desempenho de suas funcgées.

Subseccao |

Do Assistente da Procuradoria Legislativa Geral

Art. 17. Incumbe ao Assistente da Procuradoria Legislativa Geral, o assessoramento direto e
imediato do Procurador Legislativo Geral, a execucdo das seguintes atividades:

By

| - Desenvolver atividades referentes a organizag¢do, controle e manuten¢do dos servigos
administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos, doutrinarios e
jurisprudenciais, relacionados com dreas meio e fim da Procuradoria Geral do Poder Legislativo;

Il — Acompanhar a andlise e instrugdo de processos legislativos, e eventualmente judiciais;
Il - Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Procuradoria Legislativa Geral;
IV — Elaborar correspondéncias diversas;

V - Elaborar pareceres e pecas juridicas e legislativas a serem aprovadas pelo Procurador
Legislativo Geral;

VII - Realizar pesquisa bibliografica, mantendo o acervo de obras doutrinarias e jurisprudenciais
e coletanea de normas juridicas;

VIII - Realizar atendimento ao publico;

IX - Executar outras atividades afins.

SECCAOII

Da Controladoria Geral
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Art. 18. A Controladoria Geral é 6rgao de assessoramento direto e imediato ao Presidente da
Camara Municipal, com status de secretaria/diretor, sendo funcdo de confianca exercida por ocupante
do cargo efetivo Auditor Publico Interno, de os quais tém objetivos de assessorar e fiscalizar a
Administracdo Publica Direta e Indireta (quando houver termo de cooperagdo técnica), além das
atribuicdes dispostas artigo 74 da CF e 52 da CE, também as seguintes:

| - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Camara,
incluindo suas administracGes Direta e Indireta (quando houver termo de cooperagdo técnica),
promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos
de controle;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

lll - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo,
emitindo relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

IV - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo proprias, nos
diversos sistemas administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para
o aprimoramento dos controles;

V - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Or¢camento, inclusive quanto a acGes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscal e de Investimentos;

VI - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl - Estabelecer mecanismos voltados a avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdao or¢camentdria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal de
Vereadores, conforme o caso, bem como, na aplicagao de recursos publicos por entidades de direito
privado;

VIII - Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - Acompanhar a divulga¢do dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério de Gestao Fiscal;

X - Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orcamentaria;

Xl - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar
as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;
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XIl - Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XIII - Alertar formalmente a autoridade administrativa os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconGmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou
guando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos, quanto tomar ciéncia dos mesmos;

XIV - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pela Cdmara Municipal de Vereadores, incluindo suas administra¢des Direta e Indireta (quando houver
termo de cooperacdo técnica), inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XV - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracdo;

XVI - Auditar a folha de pagamento dos servidores publicos por amostragem, quando
requisitado;

XVII — Auditar os processos de licitacdo por amostragem, quando requisitado;

XVIIl — Emitir relatério/parecer das auditorias e/ou fiscalizacdes, encaminhando aos setores de
origem e ao Gestor.

Paragrafo Unico. As atribuicdes da Controladoria Geral serdo desempenhadas por servidor
efetivo do cargo de Auditor Publico Interno nomeado para este fim, ao qual podera ser concedida
gratificagdo de até 50% (cinquenta por cento) do valor de sua remuneragdo de acordo com
conveniéncia do servico prestado nos termos do Estatuto do Servidor Publico Municipal, e a critério de
conveniéncia e oportunidade a ser verificado pela Presidéncia da Camara, com o fito de se incentivar e
premiar a maior eficiéncia no desempenho de suas fungdes.

Subseccao |

Da Ouvidoria

Art. 19. A Ouvidoria é um d6rgao de assessoramento imediato ao Presidente da Camara
Municipal e a Controladoria Geral, tem por objetivos:

| - Receber dentncias, reclamagGes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos,
praticados por servidores civis e militares da Administragao Publica Municipal direta e indireta
(quando houver termo de cooperagdo técnica) e daquelas entidades referidas no artigo 62 desta Lei;

Il - Receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagao sobre as
atividades da Administracao Publica;

11l - Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informagoes
e esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;
7
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IV - Manter o cidaddo informado a respeito das averiguacdes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados os casos em que necessario for o sigilo, garantindo o retorno
dessas providéncias a partir de sua intervengao e dos resultados alcancados;

V - Elaborar e divulgar, anualmente, relatérios de suas atividades, bem como,
permanentemente, os servicos da Ouvidoria do Legislativo junto ao publico, para conhecimento,
utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcan¢ados;

VI - Promover a realizacio de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragdo publica;

VIl - Organizar e manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as denuncias,
reclamacgoées e sugestoes recebidas.

VIl — Executar outras atividades afins.

Subseccao ll

Do Assistente da Controladoria Geral

Art. 20. Incumbe ao Assistente da Controladoria Geral, a execucdo das seguintes atividades:

| - Desenvolver atividades referentes a organizacdo, controle e manutencdo dos servicos

administrativos, operacionais e de apoio a pesquisa sobre assuntos normativos, doutrindrios e
jurisprudenciais, relacionados com areas meio e fim da Controladoria Geral da Camara Municipal;

Il - Auxiliar na fiscalizagao contabil e financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial no que
se refere a legalidade, legitimidade, economicidade;

Il - Assessorar na elaboracdo do parecer parcial e conclusivo das contas de gestdo da Camara e
da previdéncia municipal, quando houver termo de cooperacdo técnica;

IV - Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Controladoria Geral;

V - Assessorar na elaboracdo de pareceres técnicos contabil, juridicos, financeiros e
orgamentdrios entre outros;

VI - Realizar atendimento ao publico;

VIl - Executar outras atividades afins.

SECCAO llI
Da Contabilidade Geral

Art. 21. A Contabilidade Geral é 6rgdo de assessoramento direto e imediato ao Presidente da
Camara Municipal, com status de secretaria/diretor, sendo func¢do de confianca exercida por ocupante
de cargo de Contador, e tem por objetivo:
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| - Assegurar e controlar a execucdo orcamentaria e financeira;
Il - Promover, orientar e documentar a contabilidade;

Il - Promover a integracdao dos setores financeiros através de reuniGes e de emissdo de
instru¢ao normativa;

IV - Elaborar as propostas orcamentdrias da Camara Municipal, a serem encaminhadas ao
Executivo Municipal para consolidagdo e encaminhamento legislativo (PPA, LDO e LOA);

V - Providenciar os pedidos de créditos em quaisquer de suas espécies;

VI - Controlar a realizacdo das despesas através de empenhos globais, ordinarios e por
estimativas;

VII - Manter em boa guarda os documentos relativos a escrituracdo dos atos das receitas e das
despesas, ficando a disposicdo da populacdo e dos drgaos de controle externo;

VIII - Organizar servigos de contabilidade em consonancia com as disposicdes da Lei Federal n.2
4.320/64 e da Secretaria do Tesouro Nacional;

IX — Participar das audiéncias publicas do PPA, LDO, LOA e RGF, nas competéncias direcionadas e
reservadas a Camara Municipal;

X — Exigir o numerario correspondente as suas dotacdes orcamentdrias da Camara Municipal,
nos termos da Lei Organica do Municipio;

XI - Registrar e controlar as dotagdes orgamentarias e créditos adicionais;
XII - Emitir notas de empenho e promover sua anulagdo ou retificacao;

XIll - Examinar e registrar a liquidacdo e o pagamento da despesa regularmente processada,
efetuando sua classificagao orgamentaria;

Paragrafo Unico. As atribuicGes da Contabilidade Geral serdo desempenhadas por servidor
efetivo ocupante do cargo de Contador, com inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade, ao qual
poderd ser concedida gratificacdo prevista de até 50% (cinquenta por cento) do valor de sua
remuneracdo de acordo com conveniéncia do servico prestado nos termos do Estatuto do Servidor
Publico Municipal, e a critério de conveniéncia e oportunidade a ser verificado pela Presidéncia da
Camara, com o fito de se incentivar e premiar a maior eficiéncia no desempenho de suas fungdes.

Subseccao |
Do Assistente Responsavel Técnico de Prestacdo de Contas

Art. 22. Incumbe ao Assistente Responsdvel Técnico de Prestacao de Contas, a execuc¢do das
seguintes atividades:

| — Encaminhar os balancetes da Camara Municipal aos 6rgaos de controle externo, atendido as
formalidades quanto a sua elaboracdo e anexos, constantes da Lei Federal n.2 4.320/64, resolucbes do
Tribunal de Contas e Lei Organica do Municipio;
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Il — Providenciar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, no prazo legal, a prestacao de
contas anual da Camara Municipal;

IIl — Providenciar no prazo legal o envio das cargas mensais de contabilidade publica, folha de
pagamento, contratos e convénios, patriménio administrativo, ao sistema Auditoria Publica
Informatizada de Contas — APLIC do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT;

IV — Providenciar no prazo legal o envio das cargas tempestivas referentes aos processos
licitatorios, seletivos e concursos, ao sistema APLIC do TCE-MT;

V — Providenciar no prazo legal o envio de informacGes referente a carga de decreto legislativo
ao TCE-MT;

VI — Disponibilizar no portal da Camara Municipal, no prazo legal, informac¢des de interesse
publico e coletivo relativas as despesas e receitas;

VIl — Promover o acompanhamento e orientacdo para elaboracdo dos processos de prestacdo de
contas de convénios;

VIII — Providenciar no prazo legal o envio das informag¢des contdbeis ao Sistema de Informagdes
Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

IX — Providenciar no prazo legal o envio das informag¢des contdabeis da Matriz de Saldos
Contdbeis para o Executivo Municipal;

SECCAO IV
Da Assessoria
Subseccao |

Das Assessorias

Art. 23. A Assessoria da Presidéncia, 6rgdo de assessoramento imediato ao Presidente
da Camara Municipal de Vereadores, tem por objetivos:

| — Assessorar ao Presidente da Camara Municipal e demais Chefias nos assuntos de
natureza juridica e administrativa submetidas a sua apreciagao;

Il — Opinar e emitir parecer, caso solicitado, sobre projetos de lei, bem como auxiliar na
elaboracgdo de projetos de lei, resolugBes, decretos legislativos e portarias elaboradas;

IIl — Atender as consultas que lhe forem formuladas, emitindo parecer a respeito;
IV — Participar de comissdes;

V — Realizar servigos referentes a protocolos de documentos, contratos, convénios, e presta¢do
de contas;

VI - Promover a coordenagao do Presidente com a comunidade, entidades e Associa¢les de
Classe;

VIl - Representar socialmente o Presidente em reunides, comissGes, e eventos oficiais na
auséncia do representante legal, através de contatos internos e externos no ambito municipal, estadual
e federal;

VIII — Providenciar despachos de requerimentos, indicagdes ou demais documentos oficiais;
10

Avenida Expedi¢do Roncador Xingu, n.2 249 — Centro — www.novaxavantina.mt.gov.br
Nova Xavantina/MT — CEP 78.690-000




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina

IX - Resolver reclamacgdes dirigidas ao Presidente;

X - Coordenar e executar a programacao de audiéncias, entrevistas, conferéncias, solenidades e
outras atividades de representacdo do interesse da presidéncia da Casa;

Xl - Manter o presidente da Camara informado sobre os eventos sociais, publicos e privados, dos
guais a participacdao do mesmo seja necessaria;

XIl — Executar outras atribuicdes de natureza juridica determinadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. O ocupante deste cargo, classificado como Cargo em Comissdo, de livre
nomeacdo e exoneracao, deve possuir curso superior, e amplo conhecimento sobre Administracao
Publica e Poder Legislativo, bem como ser possuidor de conduta ilibada.

Art. 24. A Assessoria Parlamentar e de Redagdo, d6rgdo de assessoramento imediato ao
Presidente da Camara Municipal de Vereadores, tem por objetivos:

| — Prestar assisténcia direta ao Presidente da Camara Municipal, aos Vereadores, as
ComissOes Permanentes da Camara Municipal, bem como a Diretoria de Gabinete, Administracdo e
Financas da Camara;

I — Elaborar o planejamento da Camara Municipal mediante orientagdo normativa,
metodoldgica e sistematica dos demais 6rgaos da Camara;

Il - Colaborar em conjunto com a Diretoria de Gabinete, Administracdao e Finangas da Camara e
Contabilidade Geral, as propostas orgamentarias da Camara, a serem encaminhadas ao Executivo
Municipal para consolidagdo e encaminhamento legislativo (PPA, LDO e LOA);

IV - Elaborar, acompanhar, atualizar e avaliar a legislacdo, os cédigos e os projetos de lei,
resolucdes, decretos legislativos, portarias e demais atos normativos;

V - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente ou pelos diversos érgdos do
Legislativo, relativos a assuntos de natureza legislativa;

VI - Assessorar no levantamento de dados, analise e elaborag¢do de indicagdes, requerimentos,
projetos de lei, projetos de resolugdo, mogdes e outras matérias de interesse do Vereador e que serdo
enviadas para tramitacdo no Plenario;

VIl — Assessorar em matérias pertinentes a elaboragdo e a anadlise de textos normativos,
circulares, comunicagoes, relatérios e oficios;

VIII — Elaborar e revisar as atas e textos relativos as reuniées no ambito do Poder Legislativo, e
atentar para as expressdes, sintaxe, ortografia e pontuagdo para assegurar-lhe correcdo e clareza,
concisdo e harmonia, bem como torna-la inteligiveis, ao usuario da publicagao;

IX — Organizar e manter atualizados os arquivos das atas referentes as reunides da Camara
Municipal;
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X- Auxiliar na redac¢do dos discursos e pronunciamentos do presidente e demais autoridades,
redigindo as minutas necessarias para transmitir a mensagem;

XI — Assessorar os Vereadores nos assuntos técnicos e legislativos da Camara.

Paragrafo Unico. O ocupante deste cargo, classificado como Cargo em Comissdo, de livre
nomeacdo e exoneragao, deve possuir no minimo nivel técnico, ou amplo conhecimento sobre todos os
temas referentes ao Poder Legislativo ou comprovada experiéncia na drea e conhecimento sobre
Administracdo Publica, bem como ser possuidor de conduta e reputacdo ilibada.

Art. 25. A Assessoria de Imprensa, Marketing e Cerimonial, 6rgdo de assessoramento imediato
ao Presidente da Camara Municipal, e aos Vereadores, tem por objetivos:

| - Manter o Presidente da Camara Municipal informado sobre o noticidrio de interesse do
Municipio;

Il - Elaborar e distribuir Boletim Informativo da Camara Municipal;
Il - Encaminhar para divulgacdo as noticias de interesse publico aos meios de comunicacgao;
IV - Desenvolver os servicos de divulgacao, publicidade e propaganda da Camara Municipal;

V- Receber, registrar e providenciar a distribuicdo de correspondéncia, jornais, revistas e outras
publicagbes destinadas ao Municipio;

VI - Providenciar a execucdo do cerimonial no ambito do Municipio, sempre quando houver
necessidade da participa¢do de autoridades municipais, estaduais e/ou federais.

VIl - Organizar e participar de todos os eventos promovidos pela Camara Municipal;

VIII - Manter atualizado o site oficial da Camara Municipal, gerenciando a disponibilizacao de
matérias de interesse e dever publico;

IX - Gerenciar a transmissdo das Sessdes via internet, radio e outras;

VIII - Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O ocupante deste cargo, classificado como Cargo em Comissdo, de livre
nomeacdo e exonerac¢do, deve possuir no minimo nivel médio, amplo conhecimento sobre todos os
temas referentes a Imprensa, Redagao, marketing e Cerimonial, bem como ser possuidor de conduta
ilibada.

CAPITULO II
Do Orgio Diretivo
12
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Art. 26. Compete ao Orgdo Diretivo, no ambito de sua abrangéncia:

| - Acompanhar e colaborar na elaborag¢do das propostas orgamentarias da Cdmara Municipal, a
serem encaminhadas ao Executivo Municipal para consolidagdo e encaminhamento legislativo (PPA,
LDO e LOA);

Il - Exercer a coordenacdo e a supervisao dos setores na esfera de suas atribuicdes;

Il — Zelar pela administracdo de todo e qualquer material, veiculo, imdvel e equipamento
utilizado ou a disposicao dessa Diretoria;

IV - Acompanhar a vida funcional do servidor, relativas a: jornada de trabalho, férias, faltas,
licencas, atestados, convocacao para realizacdo de servicos extraordinarios, uso de EPI’s, cumprimento
de normas de seguranca, e demais atribuicdes inerentes a funcao;

V - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area, propondo atualizacdo,
treinamentos, modernizacao;

VI - Fornecer informacGes e orientagGes sobre a utilizacdo dos servigos publicos de sua
competéncia;

VII — Subsidiar as divisdes, no que for de sua competéncia, com a finalidade de integralizar a
Gestdo Publica, na oferta de a¢Ges eficientes e eficazes.

VIl — Elaborar os relatorios de atividades da Diretoria;

IX - Acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, referente a sua responsabilidade administrativa;

X - Propor e coordenar agles de integracao entre a Diretoria de Gabinete, Administra¢do e
Financas da Camara para viabilizacdo de agbes intersetoriais.

Xl - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes.

Art. 27. Compete a cada Divisao no ambito de sua gestdo:

| - Exercer a coordenacdo e a supervisdo dos setores na esfera de suas atribuicoes;

Il — Zelar pela administracdo de todo e qualquer material, veiculo, imdvel e equipamento
utilizado ou a sua disposicao;

IIl - Acompanhar a vida funcional do servidor, sob sua gestdo, relativas a: jornada de trabalho,
férias, faltas, licencas, atestados, convocac¢do para realizacdo de servigos extraordindrios, uso de EPI’s,
cumprimento de normas de seguranga, e demais atribui¢des inerentes a func¢ao;

IV - Operar sistemas computacionais (software) correlacionados a area, propondo atualizacdo,
treinamentos, modernizagao;

V - Fornecer informagdes e orienta¢des sobre a utilizacdo dos servigos publicos de competéncia;

VI - Subsidiar demais divisdes, no que for de sua competéncia, com a finalidade de integralizar a
Gestdo Publica, na oferta de a¢Ges eficientes e eficazes.
VIl - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes.
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SECCAO |
Da Diretoria de Gabinete, Administragao e Finang¢as da Camara.

Art. 28. A Diretoria de Gabinete, Administracdo e Financas da Camara, 6rgdo diretivo e de
assessoramento direto e imediato ao Presidente da Camara Municipal, tem por objetivo:

| — A execucdo das atividades relativas a administracdo de pessoal, material e expediente,
protocolo e arquivo, zeladoria, copa, limpeza, controle de utilizacdo e manutencao de veiculos da
Camara, manutencdo e atualizacdo dos equipamentos periféricos, formalizacdo dos atos do Poder
Legislativo, orientar e executar a politica financeira da Camara, bem como executar atividades relativas
ao recebimento, guarda e movimentacdo de valores, assessoramento do Presidente em assuntos
econOmico-financeiros e ainda as seguintes atribuicdes especificas:

Il - Planejamento operacional e a execucdo das atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selecdo, admissao, alocacdo e remanejamento;

Il - Supervisdo da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal;

IV - Gestdo e manutencdo do registro e controles funcionais, administracdo de planos de
carreira, da politica de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho e demais assuntos
relativos aos servidores municipais;

V - Organizacdo e coordenacdo de programas de capacitacdo e desenvolvimentos de gestdo de
pessoas;

VI - Coordenar os servigos de assisténcia ao servidor, de pericias médicas, de higiene e de
seguranga do trabalho;

VIl - Coordenar a realizagdo de exames médicos pré-admissionais, para ingresso no Legislativo
Municipal;

VIII - Execucdo da politica geral de gestdo de pessoas, compreendendo a uniformizacdo da
concessao de beneficios, a gestdo do plano de carreiras, a execucdo da avaliacdo de desempenho dos
servidores ligados a diretoria e a implementagdo da politica salarial;

IX - Gestdo das relagdes do Municipio com seus inativos, associagdes de servidores e sindicatos;

X - Planejamento operacional dos servicos gerais de guarda, controle e distribuigdo de materiais,
o aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis;

XI - Administracao, controle e manutencdo do patriménio mobilidrio e imobiliario do Municipio;

XIl - Administracdo dos meios de transporte da Camara Municipal, compreendendo operacdo,
controle e manutencdo da frota de veiculos leves, a normatizacdo do controle, manutencdo e uso da
frota;

XIIl - Controle e fiscalizagdo da frota de veiculos leves e motocicletas;

XIV - Administragao e controle da ocupacao fisica dos prédios de uso do Legislativo, bem como o
controle dos contratos de locagdo para instalagdo de unidades de servico (quando houver);
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XV - Supervisao dos servicos de guarda e vigilancia dos referidos prédios;

XVI - Administracdo e controle dos contratos de prestacdo de servicos decorrentes de
procedimentos licitatorios, de competéncia da Diretoria;

XVII - Administragdo e execuc¢do dos procedimentos licitatdrios, inclusive publicacdo e controle
dos atos comuns as diversas unidades, bem como sistematizacdo e controle operacional de outras
atividades correlatas;

XVIII - Planejar, orientar, executar e controlar as finangas da Camara;

XIX - Coordenar os servicos de fiscalizacdo no ambito da Camara Municipal;
XX - Implantar as a¢Oes de planejamento;

XXI - Promover o controle de compras realizadas pelo Ente;

XXIl - Administracdo e controle da resolucdo de problemas na drea de informdatica para as
diversas Unidades Administrativas da Camara;

XXIII - Prestar informacgbes e Assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, Comissdes e a
guem requisitar;

XXIV - Supervisionar todos os servicos de suas divisoes;

XXV - Visar Certiddes;

XXVI- Lavratura das Atas das Sessoes e as obrigacOes através de suas divisoes;
XXVII - Redigir e revisar atos de interesse do Poder Legislativo;

XXVIII - Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Art. 29. O cargo de Diretor de Gabinete, Administracdo e Finangas da Camara é classificado
como Cargo em Comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao.

Paragrafo unico. O ocupante deste cargo deve possuir amplo conhecimento sobre as atribuicdes
da Diretoria, ter no minimo nivel técnico, amplo conhecimento sobre todos os temas referentes ao
Poder Legislativo ou comprovada experiéncia na drea, bem como ser possuidor de conduta ilibada.

Art. 30. A Diretoria de Gabinete, Administracao e Finangas da Camara compde-se das seguintes
Divisdes:

| — Divisdo de Gestdo de Pessoas e Tesouraria;
Il — Divisdo de Compras, frotas e Almoxarifado;
Il — Divisdo de Patrimbnio, Limpeza e Manutencao;
15
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Subseccao |

Da Divisdo de Gestao de Pessoas e Tesouraria.

Art. 31. A Divisao de Gestdo de Pessoas e Tesouraria, 6rgao de direcdo intermedidria, tem por
objetivo:

| - Acompanhar programacao e a realizacdo de concursos publicos e processos seletivos para a
selecdo de pessoal para a Camara;

Il - Efetuar o cadastro no respectivo sistema, da documentacdo recebida e protocolada pela
comissdo de realizacdo de concursos publicos e processos seletivos, acompanhando o envio no APLIC;

Il - Convocar os candidatos aprovados/classificados nos certames, quando oficiado pelo Gestor
da Camara Municipal;

IV - Efetuar publicacdo junto aos enderecos eletrénicos, no Portal da Transparéncia, no mural
oficial do municipio e demais drgdos competentes, atos pertinentes aos concursos publicos e processos
seletivos da Camara Municipal;

V - Manter atualizada a relacdo dos aprovados em concurso publico e classificados em processos
seletivos;

VI - Controlar o nimero de vagas de admissdo através de concurso publico e processos seletivos;

VIl - Gerenciar o sistema de controle de frequéncia de trabalho, através de relégio ponto ou
qualquer outro tipo de registro;

VIII - Coletar, preparar e proceder aos langamentos dos dados necessarios a elaboragdo da folha
de pagamento, bem como providenciar a sua execuc¢do dentro do prazo estabelecido;

IX - Langar as irregularidades de frequéncia dos funciondrios no sistema de controle;
X - Submeter a folha de pagamento a Controladoria Geral;
Xl - Elaborar e arquivar a documentacdo de todos os servidores publicos municipais;

XIl - Organizar e manter atualizado o cadastro qualitativo e quantitativo dos funcionarios do
Municipio;

XIIl - Orientar os servidores sobre as normativas referentes a disciplina, direitos e deveres;

XIV - Controlar o tramite do processo avaliativo do servidor em estagio probatério e servidores
efetivados;

XV - Orientar, cobrar e receber a escala anual de férias e licenca prémio dos servidores
municipais de todas as secretarias, e encaminhar para o setor responsavel pela elaboracdo das
portarias.

16
Avenida Expedi¢do Roncador Xingu, n.2 249 — Centro — www.novaxavantina.mt.gov.br
Nova Xavantina/MT — CEP 78.690-000




o e 2
roe

Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina

XVI - Manter atualizado as anota¢des do tempo de servico, em conformidade com a lei;

XVIl - Compilar dados e elaborar relatérios referentes a promocgdes e adicionais, em
conformidade com a lei;

XVIII - Elaborar as tabelas salariais dos servidores relativas ao reajuste geral anual (RGA),
reenquadramento e demais normativas;

XIX - Controlar os documentos exigidos para fins de pagamento das vantagens previstas em lei;
XX - Controlar e autorizar as margens consignaveis dos servidores municipais;

XXI - Elaborar o contrato por Tempo Determinado e indeterminado, termo aditivo, termo de
distrato e rescisdo contratual previsto em Lei;

XXIl - Encaminhar, acompanhar o processo de realizagdo das pericias médicas dos servidores
publicos municipais, de acordo com o preconizado na legislacdo;

XXIIl - Tomar as providéncias determinadas pela Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar;

XXIV - Receber e protocolar as autorizacdes de viagens dos servidores devidamente autorizadas
por quem de direito;

XXV- Alimentar em prazo habil os sistemas da RAIS, DIRF, SEFIP e ESOCIAL, e outros relativos ao
setor.

XXVI - Elaborar o caixa da Camara Municipal, onde deve conter toda a movimentagao financeira;
XXVII - Manter as contas bancarias devidamente conciliadas;

XXVIII - Conferir todos os valores pagos;

XXIX - Receber e controlar valores e titulos da Camara Municipal;

XXX - Efetuar o cronograma de desembolso da Camara Municipal, definindo prioridades nos
pagamentos;

XXXI - Descontar e recolher as obrigag¢des sociais, trabalhistas e fiscais;

XXXII - Efetuar o pagamento por via bancaria através de ordem de pagamento ou transferéncia;
XXXIII - Manter atualizado o demonstrativo dos saldos bancarios;

XXXIV - Manter atualizado o controle de contas a pagar;

XXXV - Planejar, orientar e executar o lancamento, arrecadacdo, fiscalizacdo e controle das
receitas municipais;

XXXVI - Assinar, conjuntamente com o ordenador de despesas, ordens de pagamento para
movimentagdo das diversas contas bancarias.
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§19. As atribuicbes desta divisdo serdo executadas e desempenhadas pelo Gerente/Chefe da
Divisao, e pelo Tesoureiro.

§22. A fungdo de Tesoureiro é classificado como Func¢do Gratificada, de livre nomeacdo, que
deve ser ocupada por um servidor publico efetivo.

§32. O ocupante do cargo de Chefe de Divisao é classificado como Cargo em Comissao, de livre
nomeacdo e exoneracao, cujo ocupante deve possuir amplo conhecimento sobre as atribuicdes da
Divisdo, ter no minimo nivel técnico, amplo conhecimento sobre Administracdo Publica ou comprovada
experiéncia na area, bem como ser possuidor de conduta e reputacdo ilibada.

Subseccao ll

Divisdo de Compras, frotas e Almoxarifado.

Art. 32. A Divisdo de Compras, frotas e Almoxarifado, 6rgao de direcdo intermedidria, tem por
objetivo:

| - Administrar a execucao dos procedimentos licitatdrios, em todas as etapas;

Il - Conhecer a necessidade de consumo de cada 6rgao, evitando que suas solicitagdes venham
provocar acumulo de pedidos desnecessarios;

Il - Proceder a catalogacdo ordenada dos materiais e/ou produtos nos sistemas informatizados;

IV - Contatar fornecedores para saber a evolu¢gdo do mercado, com vistas a ampliar fontes de
compras, negociacao e andlise de precos e ofertas;

V - Acompanhar o andamento dos processos, que ddao origem aos documentos que serdo
entregues aos fornecedores, autorizando as entregas imediatas ou com prazos dos materiais;

VI - Analisar toda compra efetuada para garantir baixos custos e melhor qualidade dos
materiais;

VII - Garantir fontes de confiangca para o fornecimento dos materiais, assim como assegurar a
entrega dos materiais comprados;

VIII - Verificar a posi¢do do estoque, examinando o volume de mercadoria e calculando as
necessidades futuras para os pedidos de requisicao;

IX - Receber materiais providenciando a guarda ordenada quanto a estocagem e identificacdo
dos itens;

X - Zelar pela conservagdo dos materiais estocados, providenciando as condi¢des necessarias
para armazenamento;
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XI - Separar os materiais a serem distribuidos aos érgaos requisitantes;

XIl - Expedir os relatérios de controle de estoque incluindo atestado de recebimento, boletim,
saida de materiais e relatério de movimento do més;

XIII - Efetuar inventarios, utilizando procedimentos especificos e demais atividades correlatas;
XIV - Promover o controle de compras realizadas pela Camara Municipal de Vereadores;

XV — Acompanhar a vigéncia da documentacdo e seguro de veiculos e equipamentos, com cépia
de NF, Termo de garantia;

XVI - Manter arquivo individual de cada veiculo, maquina e equipamento, por diretoria, das
condi¢des do horimetro/velocimetro, troca de dleo, pneus e demais informacdes Uteis para maior vida
atil;

XVII - Acompanhar a revisdo nas concessionarias autorizadas, em caso de veiculos, maquinario e
equipamentos novos;

XVIIl - Fiscalizar a frota de veiculo, maquina e equipamento do Municipio, quanto a
normatizagdo da operagdo, controle e manutencao;

XIX - Contatar com empresa prestadora de servico de qualquer natureza relativa a Frotas;
XX - Gerenciar a aquisicdo de pecas e combustiveis junto as empresas;

XXI - Proceder com o controle da frota de veiculos e maquindrios do Municipio de modo a
atender as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado — TCE-MT;

XXIl - Acompanhar a qualificacdo de condutores servidores, cedidos ou contratados para
conduzir veiculos patrimoniados na Camara Municipal de Vereadores;

§1°. As atribuicdes desta divisdo serdo executadas e desempenhadas pelo Gerente/Chefe da
Divisdo, e pelo Agente de Compras, auxiliados pela Comissdo Permanente de Assessoramento de
Compras e Licitagao.

§22. A funcdo de Agente de Compras é classificado como Funcgao Gratificada, de livre nomeacao,
qgue deve ser ocupado por um servidor publico efetivo nos termos do disposto na nova Lei de LicitagGes
e Contratos (lei 14.133/21), obedecidos os critérios e requisitos da mesma para sua ocupacgao.

§32. O ocupante do cargo de Chefe de Divisdo é classificado como Cargo em Comissao, de livre
nomeac¢do e exonera¢do, cujo ocupante deve possuir amplo conhecimento sobre as atribuicées da
Divisdo, ter no minimo nivel técnico, amplo conhecimento sobre Administracdo Publica ou comprovada
experiéncia na drea, bem como ser possuidor de conduta e reputacdo ilibada.
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Subseccao Il

Divisdo de Patrimodnio, Limpeza e Manutengao

Art. 33. Incumbe a Divisao de Patrimonio, Limpeza e Manutengdo, 6rgdo de direcdo
intermedidria, e tem por objetivo:

I- Coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter o controle da distribuicdo, na forma da lei;

Il — Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis do Poder Legislativo Municipal,
promovendo inventarios periddicos;

Il — Gerenciar e controlar a movimentacdo de todos os bens médveis e imdveis da Camara
Municipal, mantendo os cadastros e registros atualizados;

IV — Orientar e promover a avaliacdo, reavaliacdo e depreciacdo dos bens méveis e imdveis no
ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle e registros, incorporacao, seguro e locacdo e
outras finalidades de interesse publico;

V — Realizar inspecdo e propor a alienacdo dos méveis e imdveis inserviveis ou de recuperacdo
antiecondmica;

VI — Realizar verificacdo sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade;

VIl - Responsabilizar-se pelo levantamento anual do inventario para elaboracdo do Balango
Geral;

VIII — Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para aperfeicoamento do sistema;

IX — Comunicar ao Gestor, e quando necessario tomar as providéncias cabiveis no caso de
irregularidades constatadas;

X — Disponibilizar informacdes sobre os bens mdveis e imdveis publicos, a quem for de
competéncia.

Xl - Exercer o controle das areas de limpeza, coleta e destina¢ao do lixo, de acordo com os
padrdes e limites fixados;

XIl - Dar destina¢do conveniente ao lixo coletado, de modo que ndo afete a saude da populagéo;

XIll - Realizar a limpeza das dreas pertencentes as instalacGes fisicas do Poder Legislativo
Municipal;

XIV - Realizar ou requisitar que reparos e manutengdes sejam efetuadas, visando manter o
adequado funcionamento das instalagées da Camara.

XV - Executar outras atividades atinentes a pasta.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Chefe de Divisdo é classificado como Cargo em
Comissao, de livre nomeacdo e exoneragao, cujo ocupante deste deve possuir amplo conhecimento
sobre as atribuicGes da Divisdo, ter no minimo nivel técnico, amplo conhecimento sobre Administragdo
Publica ou comprovada experiéncia na area, bem como ser possuidor de conduta e reputacao ilibada.
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CAPITULO IlI

Das Comissoes e Fungdes Gratificadas do Legislativo

Art. 34. As ComissOes e Fungdes Gratificadas do Legislativo sdao érgaos técnicos destinados a
proceder estudos, emitir pareceres e realizar investigacdes e diligéncias, na forma estabelecida na Lei
Organica Municipal e na Constituicdo, de modo a evitar prejuizos ao municipio, observados os termos e
procedimentos regimentais.

Paragrafo Unico. As Comissdes sdo formadas por servidores efetivos e/ou em cargo de
confianga que se reunirdo com a periodicidade que se fizer necessaria.

Art. 35. Existem dois tipos de comissdes no Legislativo Municipal - a comissdo permanente e a
temporaria:

| — A comissdo permanente tem carater definitivo e, portanto, ndo podem ser dissolvidas;

Il — A comissdo temporaria é criada de acordo com a necessidade de se discutir um tema
especifico, e se dissolvem quando o assunto é resolvido ou com o fim do prazo definido para ela.

§1°. Outro papel das comissGes é contribuir com o trabalho do Legislativo, melhorando o servico
oferecido pelo poder publico.

§2°. Cada comissdo tem o dever de estudar, averiguar e cobrar explicaces da pasta responsavel
referente ao assunto motivador, para acompanhar e garantir a execucdo de determinado servico de
maneira eficiente.

§3°. As Fungdes Gratificadas, além das alineas “a” e “b” deste pardgrafo, poderao ser instituidas
por legislacdo especifica:
a) Agente de Compras e/ou Pregoeiro;
b) Tesoureiro

Art. 36. S3o Comissdes Permanentes nesse Legislativo Municipal:

a) Comissdo Permanente de Assessoramento de Compras e Licitacdo;

Art. 37. S3o Comissdes Temporarias e/ou Grupos de Trabalho nesse Legislativo Municipal, a
exemplo: Comissdo de Concurso Publico, Comissdo de Teste Seletivo Simplificado, instaladas por
portaria ou decreto.
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TiTULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. Para fins de execucdo orcamentdria, esta Lei de Reestruturacdo Administrativa entrard
em vigor a partir de 12 de janeiro de 2022.

Art. 39. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo readequadas de acordo com as
rubricas orgamentarias consignadas nos Orcamentos vigentes do momento de sua entrada em vigor.

Art. 40. O Chefe do Legislativo Municipal, através de portaria realocard os atuais servidores na
forma e para os respectivos cargos, comissdes e func¢des criadas.

Art. 41. Os orgdos deverdo funcionar perfeitamente articulados em regime de mutua
cooperagao.

Art. 42. A subordinagao hierdrquica se define no enunciado de cada 6rgdo e no Organograma
Geral da Camara Municipal.

Art. 43. Os 6rgaos de Assessoria, Direcdo, Divisdo, ComissGes, FuncGes, Termo de Cooperacgdo
Técnica, terdo remunerac¢do e/ou gratificacdo, conforme previsdo nos anexos desta lei.

Pardgrafo unico. Os Servidores efetivos nomeados para qualquer cargo disposto no caput
deverao fazer opgdo pela remuneragao do cargo, ou o saldrio do cargo efetivo, acrescida a gratificagao
correspondente.

Art. 44. Os servidores efetivos e comissionados nomeados para participarem de ComissGes
Permanentes ou Temporarias (como: Assessoramento de Compras e Licitacdo, Sindicdncia e
Procedimento Administrativo, Concurso Publico e Seletivo), FuncGes Delegadas, e outras a serem
constituidas, sera concedida gratificacdo conforme previsdao no anexo lll e IV, quando sem prejuizos das
atribui¢cdes normais.

§12. O servidor efetivo nomeado para participar de mais de um cargo comissionado, ou funcdo
gratificada, podera acumular no maximo duas gratifica¢oes.
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§22, A gratificagdo para membros nas comissdes tempordrias supracitadas no caput deste
artigo, somente serd devida enquanto perdurar as atividades atinentes a cada uma, sendo a dos
ocupantes das Comissdes Permanentes paga-se enquanto o servidor for membro da mesma.

Art. 45. Os valores das gratificagdes prevista nos anexos desta lei serdo revistos anualmente,
juntamente com a data base dos servidores publicos municipais efetivos.

Art. 46. Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a, eventualmente e se for
necessario, observado o interesse publico e a conveniéncia e oportunidade administrativa, firmar Termo
de Cooperacdo Técnica com o Fundo Municipal de Previdéncia Social — PREVINX, objetivando a cedéncia
total e/ou por periodo extraordinario de servidores publicos municipais, para desempenho das fungdes
de Controle Interno, Contador e Procurador, fazendo jus as gratificacdes conforme anexo V.

Paragrafo unico. Deverd constar do Termo de Cooperagao Técnica de que trata o caput deste
artigo, carga hordria a ser desempenhada junto ao PREVINX, valores pagos a titulo de gratificacdo pelo
exercicio da funcdo, didrias, bem como demais verbas remuneratdrias que ficaram as expensas do
Municipio (Legislativo Municipal) que, posteriormente, devera ser ressarcido pelo Fundo Municipal de
Previdéncia a Camara Municipal.

Art. 47. O servidor efetivo que, por ocasido da promulgacdo da presente lei, estiver em cargo
comissionado que requeira curso superior, terd o prazo de até 3 (trés) anos para se enquadrar no
requisito, devendo o servidor apresentar o Certificado e/ou Histérico Escolar acompanhado do Atestado
de Conclusdo na Divisdo de Gestdo de Pessoas, Limpeza e Manutencgdo, e sendo o caso o registro no
conselho, respeitando o prazo de 3 (trés) anos.

Art. 48. Fica revogada em todos os seus termos a Lei Municipal n? 1.776/2014 e todas suas
alteragOes posteriores.

Art. 49. Esta Lei entra em vigor e produz seus efeitos a partir de 12 de janeiro de 2022.

Art. 50. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Palacio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito Municipal, Nova Xavantina — MT, 30 de dezembro de 2021.
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Jodao Machado Neto — Jo3o Bang
Prefeito Municipal
* Projeto de lei de autoria e redagdo do Legislativo Municipal.

ANEXO |

- CATEGORIA OCUPACIONAL: OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

CATEGORIA OCUPACIONAL: OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO TABELA CLASSE FUNCIONAL | NiVEL VAGAS
Assistente Administrativo XV D 0la12 04
Auditor Publico Interno XV 0la1l2 01
Aucxiliar de Servigos Gerais XV C 0la1l2 03
Contador XV 0lal2 01
Operador de Som XV D 0lal2 02
Recepcionista XIv D 01a12 02
Procurador Legislativo XV 01a12 01
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ANEXO Il

- TABELA DE PROGRESSAO SALARIAL

TABELA XIV
Classe Classe Classe
Nivel
A B C D E F G H |
1 1.029,08 | 1.240,79 | 1.584,49 | 2.319,07 | 3.264,84 | 4.440,19 | 6.182,02 | 7.052,05 9.532,89
2 1.059,95 2.388,64 | 3.362,79| 4.573,39 7.263,62 9.818,88
1.278,02 | 1.632,03 6.367,48
3
1.091,75 | 1.316,36 | 1.680,99 | 2.460,30 | 3.463,67 | 4.710,58 | 6.558,51 | 7.481,53 | 10.113,43
4
1.124,50 | 1.355,85 | 1.731,42 | 2.534,11 | 3.567,58 | 4.851,90 | 6.755,26 | 7.705,97 | 10.416,84
5
1.158,23 | 1.396,52 | 1.783,36 | 2.610,13 | 3.674,61 | 4.997,47 | 6.957,92 | 7.937,14 | 10.729,35
6
1.192,98 | 1.438,42 | 1.836,86 | 2.688,44 | 3.784,84 | 5.147,38 | 7.166,67 | 8.175,26 | 11.051,22
7 1.228,77
1.481,57 |11.891,96 | 2.769,09 | 3.898,39 | 5.301,81 | 7.381,66 | 8.420,52 | 11.382,77
8
1.265,63 | 1.526,02 | 1.948,73 | 2.852,16 | 4.015,34 | 5.460,87 | 7.603,11 | 8.673,13 | 11.724,25
25
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9
1.303,60 | 1.571,81 | 2.007,18 | 2.937,73 | 4.135,80 | 5.624,69 | 7.831,21 | 8.933,32 | 12.075,98
10
1.342,71 | 1.618,96 | 2.067,40 | 3.025,86 | 4.259,88 | 5.793,43 | 8.066,14 | 9.201,33 | 12.438,25
11
1.382,99 | 1.667,53 | 2.129,43 | 3.116,64 | 4.387,67 | 5.967,23 | 8.308,13 | 9.477,37 | 12.811,41
12
1.424,48 | 1.717,55 | 2.193,30 | 3.210,13 | 4.519,30 | 6.146,25 | 8.557,37 | 9.761,69 | 13.195,75
ANEXO Il
| — Cargos em Comissao ou Confianga
Simbolo Cargo Requisitos N2 de vaga Gratificacao Cargo em
servidor Confianga
Efetivo
GF Assessor da Preferencialmente ser 01 RS 1.000,00 RS 3.000,00
Presidéncia servidor efetivo, ter curso
superior ou
conhecimento em
Administracdo Publica
GF Assessor Preferencialmente ser 01 RS 1.000,00 RS 7.100,00
Parlamentar e servidor efetivo, ter no
de Redacdo minimo nivel médio ou
ter conhecimento em
Administragdo Publica
GF Diretor de Amplo conhecimento 01 RS 1.000,00 RS 3.000,00
26
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Gabinete,
Administracao
e Finangas ou

equiparado

sobre as atribuicdes da

Diretoria, ter no minimo
nivel técnico, amplo
conhecimento sobre

todos os temas
referentes ao Poder
Legislativo e
Administracdo Publica ou

comprovada experiéncia

na area.
GF Assessor de Amplo conhecimento 01 RS 1.000,00 RS 4.000,00
Imprensa, sobre todos os temas
Marketing e referentes a Imprensa,
Cerimonial Redagdo, marketing e
Cerimonial, bem como
ser possuidor de conduta
e reputacgdo ilibada
GF Ouvidor(a) Preferencialmente ser 01 RS 1.000,00 RS 2.500,00
servidor efetivo, ter curso
superior.
Preferencialmente ser
servidor efetivo, ter curso
superior, e ter
GF Chefe de conhecimento na drea da
Divisao R
divisgo. 03 R$ 1.000,00 RS 2.500,00
27
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ANEXO IV

I - Comissoes e Fungoes Gratificadas

Simbolo Cargo Requisitos N2 de Vaga Gratificagdo Cargo em
servidor Confianga
Efetivo
GF Membros da Comissao Ter conhecimento 04 RS 1.000,00 -
Permanente de sobre Administracao
Assessoramento de Publica, Contratos
Compras e Licitagao Administrativos e
LicitagOes.
GF Presidente da Comissdo de | Ser servidor efetivo, e 01 RS 1.500,00 -
Sindicancia e Processo ter curso superior, e b
or
Administrativo Disciplinar conhecimento em o
Sindicancia ou
Administragdo
Processo
Publica.
Administrativo
Disciplinar, e
enquanto
durar
GF Membros da Comissao de Ser servidor efetivo, e 03 RS 1.000,00 -
Sindicancia e Processo ter curso superior, e p
or
Administrativo Disciplinar conhecimento em .
Sindicancia ou
Administracao
28
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Publica.

Processo

Administrativo

Disciplinar, e
enquanto
durar
GF Membros da Comissoes Ser servidor efetivo, e | De acordo com RS 1.000,00 -
Temporarias ter curso superior, e | a complexidade
conhecimento em do atoou
Administragao procedimento
Publica.
GF Tesoureiro(a) Ser servidor efetivo, 01 RS 1.000,00 -
ter curso superior.
GF Agente de Compras Ser servidor efetivo, 01 RS 1.000,00 -

ter curso superior,
reputacdo ilibada e
conhecimento sobre
Administracdo Publica
e LicitacOes e
Contratos
Administrativos (lei

14.133/21.
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ANEXO V
| - Termo de Cooperacdo Técnica - PREVINX
Simbolo Cargo Requisitos Gratificacao
servidor efetivo
GF Controle Interno Ser servidor efetivo, ter curso superior em RS 2.689,18
uma das areas de Administracdo, Direito,
Contabilidade, Gestdo Publica ou Economia.
GF Contador Ser servidor efetivo, e ter curso superior em RS 2.689,18
Contabilidade com registro no Conselho
Regional de Contabilidade.
GF Procurador Preferencialmente ser servidor efetivo, ter RS 2.689,18
curso em Bacharel em Direito com registro
no Conselho da Ordem dos Advogados.
30
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ANEXO VI

- CARGOS E RESPECTIVAS ATRIBUICOES:

- Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo

Atribuicdes do Cargo: Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
finangas e logistica; atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo informacdes sobre
produtos e servigos; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Transcrever atas das sessdes e registrar documentos oficiais; Receber e remessar
correspondéncias e documentos; Cotacdo e Compras; Emitir requisicbes e empenhos; Emitir notas
fiscais; Preparar e encaminhar documentos e correspondéncias oficiais internas e externas; Atender o
publico e esclarecer duvidas sobre as funcGes pertinentes, independentes do meio de comunicacdo
quando solicitado; Manter organizados arquivos, almoxarifados e cadastros; Alimentar os sistemas e
programas correspondentes ao setor de lotagdo; operar sistemas de informdtica e office, digitacao e
digitalizagdo; Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,
observando prazos, normas e procedimentos legais; Prestacdao de contas e elaboragdo da folha de
pagamento; Elaborar juntamente com o chefe imediato o plano de trabalho estratégico; Organizar,
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos, relatérios,
periddicos e outras publicagdes; Operar maquinas de fotocdpia, fax, calculadoras, encadernadoras e
outras maquinas de acordo com as necessidades do trabalho; Auxiliar nos processos de leildo, pregao e
demais modalidades licitatdrias de bens e servicos; Zelar pelo cumprimento das normas de saude e
seguranca do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;
Participar de conselhos, comissdes, conferéncias e audiéncias publica e fiscalizagGes de contrato,

quando for designado pela chefia imediata ou gestor municipal; Compartilhar conhecimentos,

31
Avenida Expedi¢do Roncador Xingu, n.2 249 — Centro — www.novaxavantina.mt.gov.br
Nova Xavantina/MT — CEP 78.690-000




Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Nova Xavantina

treinamentos e ou atualiza¢cbes pertinentes ao desenvolvimento de suas funcdes; Redigir Projetos de
Lei, Justificativas, Indica¢cdes, Regulamentos, Contratos e outros atos de natureza administrativa, bem
como Decretos, Resolu¢des e demais atos de natureza legislativa encaminhados pelo Presidente ou pelo

Corpo Legislativo; E outras atividades afins.

- Cargo: AUDITOR PUBLICO INTERNO
Escolaridade exigida: Ensino Superior

AtribuicGes do cargo: Desenvolver atividades de avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas
previstas no Plano Plurianual, que realizado mediante andlise de compatibilidade; verificar o
atendimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO; verificar os limites e
condicOes para realizacdo de operacbes de créditos e inscricdo de divida em restos a pagar; verificar
periodicamente a observancia do limite dos gastos despendidos com pessoal e avaliar as medidas
adotadas para o seu retorno ao patamar permitido ao final de cada quadrimestre; verificar as
providéncias tomadas para a reconducdao dos montantes das dividas consolidadas e mobilidrias aos
respectivos limites nos trés quadrimestres subsequentes ao da apuragdo; controlar a destinagdo de
recursos obtidos com a alienagao de ativos; verificar e acompanhar o cumprimento do limite de gastos
totais do legislativo municipal mediante analise dos valores da receita considerada para a fixa¢gdo do
total da despesa da cdmara municipal, do percentual aplicavel e dos repasses no curso do exercicio;
controlar a execugdo orgcamentdria a vista da programacao financeira e do cronograma mensal de
desembolso; avaliar os procedimentos adotados para a realizacdo da receita e da despesa publica;
verificar a correta aplicacdo das transferéncias voluntarias; controlar a destinacdo de recursos para os
setores publicos e privados; avaliar o montante da divida e as condi¢cGes de endividamento do
municipio; verificar e analisar a escrituracdo das contas publicas; acompanhar a gestdo patrimonial;
apreciar o relatério de gestdo fiscal. E assina-lo; avaliar os resultados obtidos pelos administradores na
execucdo dos programas de governo e a aplicacdo dos recursos orcamentarios; apontar as falhas dos
expedientes encaminhados e indicar solugdes; verificar as implementagdes das solugdes indicadas para
sanar problemas detectados; criar e solicitar condigdes para a atuacgdo eficaz do controle interno
municipal; orientar e expedir atos normativos para os drgaos setoriais; desempenhar outras atividades

estabelecidas em lei ou que decorram das suas atribuicdes; efetuar o planejamento global das
32
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atividades anuais e plurianuais; executar tarefas afins e de interesse da municipalidade; zelar pelo
patrimonio sob sua responsabilidade e pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos; participar de programa de treinamento,

guando convocado; executar outras tarefas correlatas compativeis com a natureza do cargo.

- Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo

AtribuicGes do Cargo: Trabalhar na limpeza da Camara Municipal individualmente ou em equipe, com ou
sem supervisdo permanente. O horario de trabalho é variado, ou em regime de rodizio de turnos.
Algumas das atividades podem ser exercidas em grandes alturas, ou em posicoes desconfortaveis por

longos periodos.

- Cargo: CONTADOR
Escolaridade exigida: Graduagdo em Ciéncias Contabeis

Atribuicdes do Cargo: Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade da Administracao;
Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais; Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas orgamentario. Registrar,
controlar e corrigir os atos de atendimento das condi¢es para a realizagdo das despesas em todos os
estagios de: Fixagdo, Programacao, Licitagdo, Empenho, Liquidagao, Suprimento, Pagamento; Registrar,
controlar e acompanhar a receita arrecadada, as metas de arrecadagdo, o cronograma de execug¢ao
mensal de desembolso, a programacao financeira, o fluxo de caixa a limitagdo de empenho; Proceder e
ou orientar a classificagdo e avaliagdo das receitas e despesas; Acompanhar a formalizagao de contratos
no aspecto contabil; Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugdo de sistemas
financeiros e contabeis; Emitir pareceres e informacgGes sobre sua drea de atuacdo, quando necessario;
Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario; Acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria; Fazer impactos financeiros quando

solicitado; Realizar pericias contdbeis; Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balangos e
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demonstrativos econémicos, patrimoniais e financeiros; Participar de programa de treinamento, quando
convocado; Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios
e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de Planejamento, de coordenacdo, de
desenvolvimento, de orientagdo e de ministracdo; Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; Organizar, antecipadamente aos prazos, os
procedimentos de registros do rol de suas atribui¢cdes e informar ao setor responsavel para que realize
os lancamentos dos dados nos Sistemas de Informac¢des do Tribunal de Contas e dos outros Orgdos
Estaduais e Federais afim de remeté-los ao destinatario; Zelar pelo cumprimento das normas de saude e
seguranca do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecdo individual e coletiva;
Participar de conselhos, comissdes, conferéncias e audiéncias publicas e fiscalizacbes de contrato,
qguando for compativel com sua funcdo; Compartilhar conhecimentos, treinamentos e/ou atualizacdes

pertinentes ao desenvolvimento de suas funcdes; E outras atividades afins.

- Cargo: OPERADOR DE SOM
Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes do Cargo: Operar todo o equipamento de som da Camara Municipal e de eventos; regular a
equalizacdo do som e compressores; regular a intensidade, a tonalidade e demais ajustes necessarios;
programar os processadores de efeitos; operar mesa de som; colocar o equipamento em funcionamento
e testd-lo, manipulando os reguladores; Instalar o equipamento de som volante colocando em
funcionamento; fazer pequenos consertos e manutengdo dos equipamentos; conhecer e operar
equipamentos fotograficos, dudio e imagens; administrar a manutenc¢do dos equipamentos utilizados;

desempenhar outras atividades de apoio a administracdo.

- Cargo: RECEPCIONISTA
Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo

AtribuicGes do Cargo: Recepcionar e prestar servicos de apoio e atendimento telefonico, observar

normas internas de seguranca, receber documentos e encaminhar a Administracao.
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- Cargo: PROCURADOR LEGISLATIVO

Escolaridade exigida: Ensino Superior Completo em Direito e Registro na Ordem dos Advogados do

Brasil - OAB

Atribuigdes do Cargo: Representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Cadmara Municipal
de Nova Xavantina, mediante prévia solicitacdo do seu Presidente; Prestar assessoramento juridico a
Mesa Diretora, no processo administrativo ou legislativo, assim como aos vereadores e servidores,
através da elaboracdo de estudos e pareceres; Elaborar ou revisar projetos de lei, justificativas de vetos,
mensagens legislativas, decretos, regulamentos, e demais procedimentos legislativos; Elaborar ou
revisar minutas de contratos, ajustes, convénios, e quaisquer outros documentos de natureza
administrativa ou juridica; Elaborar mensagens ao Executivo e demais 6rgdos publicos, quando
solicitado; Representar e assessorar, judicial e administrativamente, na defesa dos interesses e
prerrogativas da Camara Municipal, do Presidente e os Vereadores e servidores no tocante aos atos
praticados no exercicio de suas prerrogativas; Analisar, orientar, acompanhar, assessorar e emitir
parecer sobre quaisquer atos ou processos juridicos ou administrativos, inclusive procedimentos
licitatdrios, contratos, convénios, ajustes, sindicancias, procedimentos disciplinares ou afins; Assistir a
Camara Municipal no controle interno quanto a legalidade dos atos a serem por ela praticados ou ja
efetivados; Participar ou prestar assessoramento a comissées permanentes ou temporarias, bem como
grupos de trabalho; Defender, perante o Tribunal de Contas, em plenario ou fora dele, os interesses da
Camara Municipal, inclusive quanto a apreciacdo das contas municipais, promovendo e requerendo o
que for de direito; Promover o exame, assessoramento, acompanhamento e defesa nos atos e
processos juridicos provenientes do Tribunal de Contas e demais érgdos publicos fiscalizadores, inclusive
nos casos de aplicagdes de multa, assim como nos procedimentos de tomada de contas; Levar ao
conhecimento do Presidente, para fins de direito, qualquer dolo, fraude, concussado, simulagao, peculato
ou outras irregularidades de que venha a ter ciéncia; Elaborar estudos sobre assuntos administrativos de
carater geral ou especifico e propor solu¢des; Prestar assessoramento as comissdes permanentes ou
tempordria, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
prestar assisténcia juridica em dareas relacionadas a aplicacdo de leis, decretos e regulamentos,

examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse
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da Camara Municipal; Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdao e regulamentos em vigor nas areas
legislativa, constitucional, fiscal e tributdria, de recursos humanos e outras; Elaborar peticoes,
contestacdo, réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica, bem como pesquisar
jurisprudéncia, doutrina e analogia; Defender oficial e extra-oficialmente os direitos e interesses do
Municipio, quando o Poder Legislativo houver que se pronunciar; Confrontar informagGes sobre a
Legislagdo Federal, Estadual e Municipal, cientificando o Presidente dos assuntos de interesse da
Camara; Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacdo juridica conveniente;

Desempenhar qualquer atividade de cardter administrativo a que for incumbido.

* Projeto de lei de autoria e redacdo do Legislativo Municipal.
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