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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 001/2012

“Dispoe sobre a Politica de Gestio de
Pessoas e o0 Plano de Carreira dos
Servidores da Céamara Municipal de Vila
Bela da Santissima Trindade”.

A Cémara Municipal de Vila Bela da Santissima Trindade, no uso de suas atribuicGes
legais, faz saber que aprovou e o Prefeito Municipal da Vila Bela da Santissima
Trindade sanciona a seguinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1°. Esta Lei estabelece a Politica de Gestao de Pessoas e institui o Plano de Carreiras
dos Servidores da Camara Municipal de Vila Bela da Santissima Trindade.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2°. Para efeito desta Lei, 0s conceitos sao 0s seguintes:
| - Politica de Gestéo de Pessoas: diretrizes para a gestao estratégica de recursos humanos.

Il - Plano de Carreiras: conjunto de normas que regem a politica norteadora de gestao de
pessoas, na qual circunscrevem o0s sistemas de provimento, movimentacdo, lotacgdo,
desenvolvimento profissional, avaliagdo de desempenho e remuneragdo, promovendo a
valorizacdo do servidor e o desenvolvimento organizacional pelas pessoas em carreiras
compostas de cargos de provimento efetivo.

11 - Cargo Publico: conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser confiadas a um servidor.

IV - Cargo em Comissao: cargo publico, de livre nomeacéo e exoneracdo que pode, dentro
de determinado limite, ser ocupado por pessoas sem vinculo com o Municipio.

V - Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo publico de caréater efetivo ou
em comisséo.
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VI — Quadro: conjunto de carreiras, cargos isolados, cargos em comissdo e funcdes
gratificadas de um mesmo servigo, 6rgdo ou Poder. O quadro pode ser permanente ou
provisorio, mas sempre estanque, ndo admitindo promoc¢éo ou acesso de um para outro.

VIl — Carreira: agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, com
denominacdo propria, escalonadas segundo a hierarquia do servico, para acesso privativo
dos titulares dos cargos que a integram.

VIl - Classe: agrupamento de cargos da mesma profissdo, e com idénticas atribuicdes,
responsabilidades e vencimentos. As classes constituem os degraus de acesso na carreira.

IX — Padréo: conjunto dos niveis hierarquicos de vencimento basico em uma determinada
classe de Carreira.

X - Cargo de carreira: que se escalona em classes, para acesso privativo de seus titulares.
XI - Cargo isolado: que ndo se escalona em classes, por ser 0 Ginico na sua categoria.

XII - Progressdo Funcional: desenvolvimento do servidor de um padrdo para o seguinte,
dentro de uma mesma classe, observado a periodicidade prevista em norma, sob os critérios
nela fixados e de acordo com o resultado de avaliacdo formal de desempenho, na forma
prevista em regulamento.

XII - Promocéo Horizontal: desenvolvimento do servidor do Gltimo padrdo de uma classe
para 0 primeiro padrdo da classe seguinte, observado a periodicidade, prevista em norma,
em relacdo a progressdo funcional imediatamente anterior, dependendo, cumulativamente,
do resultado de avaliacdo formal do desempenho e da participagdo em cursos de
aperfeicoamento, acdo ou programa de capacitacdo, na forma prevista em regulamento.

X1 - Promocgao Vertical: forma de provimento pela qual o servidor muda para outro
cargo efetivo situado em classe mais elevada, propria de carreiras especificas.

XIV — Movimentacéo: alteracdo da unidade de exercicio do servidor no &mbito do mesmo
orgao, mediante condicdes especiais e motivacao.

~ CAPITULO NI
DA POLITICA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 3°. A politica de Gestdo de Pessoas tem como normas de procedimentos:
| - a melhoria da qualificagdo do servidor;

Il - a valorizagdo do servidor da Cémara Municipal como profissional a servico da
sociedade;

Rua Lino Bispo de Oliveira n® 258, Centro — CEP: 78.245-000 — (65) 3259-1200



ES;I'ADO DE MATO GROSSO }
CAMARA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SANTISSIMA TRINDADE

<<BERCO DO ESTADO>>
GESTAO 2011/2012

111 - o fortalecimento da gestdo de recursos humanos;

IV - a competéncia, como capacidade do servidor da Camara Municipal em agregar
valores, a partir das necessidades do seu campo de atuagéo;

V - o atendimento as necessidades organizacionais com maior eficacia e celeridade na
resposta as demandas.

Art. 4° A valorizagdo dos servidores se baseia na relagdo de compromisso existente entre
0s agentes publicos e a Administracdo da Camara Municipal, a qual pressupde:

I - dos servidores, o envolvimento e o comprometimento com as diretrizes, valores,
objetivos e metas da Camara Municipal;

Il - da Administragdo da Camara Municipal, a oferta de oportunidades de desenvolvimento
profissional, associadas a critérios transparentes de reconhecimento;

11 —a Administracdo da Camara Municipal devera divulgar de forma objetiva as diretrizes,
valores, objetivos, metas e critérios de sua gestdo.

Art. 5°. A gestdo de pessoas sera desenvolvida de forma a estimular e habilitar:

I - o servidor da Camara Municipal a gerenciar seu projeto profissional, visando dar maior
efetividade no desempenho de suas atribuicoes;

Il - a Administracdo da Camara Municipal a gerenciar seus recursos humanos, no intuito de
tornar eficazes os servicos publicos prestados.

Art. 6°. As praticas de gestdo de pessoas terdo como objetivos:

I - construir diretrizes visando ajustes continuos e sucessivos entre as expectativas dos
servidores e as necessidades da Administracdo da Camara Municipal;

Il - compatibilizar os objetivos dos servidores publicos e da Administracdo da Camara
Municipal;

11 — promover anualmente, de acordo com a disponibilidade or¢camentéria e financeira, a
continua revisdo de estruturas de remuneracdo, de sistemas de capacitacdo e
desenvolvimento de recursos humanos e de administracao do desempenho profissional.

Art. 7°. Os instrumentos de gestdo de pessoas ofertardo suporte a:
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I - crescimento profissional do servidor, mediante avaliacdo e auto-avaliacéo,
aconselhamento profissional e verificacdo da relacéo teoria e pratica, visando a exceléncia
do servico publico;

Il - gerenciamento das relacbes de trabalho com previsdes de demanda por recursos
humanos, programas de desenvolvimento, programas de capacitacdo interna e processos de
acompanhamento do desempenho e do crescimento profissionais.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 8°. O Quadro de Pessoal e o Plano das Carreiras dos Servidores da Camara Municipal
de Vila Bela da Santissima Trindade regem-se por esta Lei Complementar.

Art. 9°. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Vila Bela da Santissima Trindade é
composto pelas carreiras e seus respectivos cargos efetivos:

I — Instrumental: Recepcionista; Agente Administrativo; Auxiliar de Servicos Gerais;
Motorista e Agente de Segurancga.

Il — Controladoria: Auditor Pablico Interno.

111 — Juridico: Procurador Legislativo.

IV — Contabilidade: Contador

Paragrafo unico. As atribuicdes dos cargos serdo descritas em regulamento.

Art. 10. As carreiras serdo estruturadas com base nas seguintes areas de atividade:

I — Meio, compreendendo os servicos de natureza genérica, relacionados as atividades
complementares e de apoio administrativo, abrangendo a carreira instrumental.

Il — Estratégica, compreendendo 0s servigos necessarios para garantir a regular e
otimizada atuacdo do legislativo, abrangendo, em especial, a carreira da Controladoria.

Il — Juridico: compreendendo os servigos necessarios para desenvolver atividades
inerentes ao apoio juridico e legislativo, planejando, organizando, coordenando,
controlando e comandando as a¢des da unidade que dirige.

Art. 11. Os cargos de carreira de que tratam esta Lei serdo estruturados em classes ou em
classes e padrdes, que corresponderdo a tabela de vencimentos basicos, conforme Anexo 1.
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Art. 12. Integram também o Quadro de Pessoal da Cémara Municipal as Funcgdes
gratificadas e os Cargos em Comissdo para o exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 1° A Camara Municipal destinard, no minimo, 50% (cinqlenta por cento) do total das
funcdes gratificadas para serem exercidas por servidores efetivos.

8 2° As fungdes gratificadas de natureza gerencial serdo exercidas preferencialmente por
servidores com formagao superior.

§ 3° Consideram-se fun¢des gratificadas de natureza gerencial aquelas em que haja vinculo
de subordinacéo e poder de decisdo.

CAPITULO V
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 13. O ingresso em qualquer dos cargos de provimento efetivo das Carreiras do Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Vila Bela da Santissima Trindade dar-se-4 no
primeiro padrdo da classe “A” respectiva, apos aprovagdo em concurso publico, de provas
ou de provas e titulos.

Paragrafo unico. A Camara Municipal podera incluir como etapa do concurso publico,
programa de formacdo, de carater eliminatorio, classificatorio ou eliminatorio e
classificatorio.

Art. 14. Sdo requisitos de escolaridade para ingresso na Carreira de Servidor da Camara
Municipal:

| - para o cargo de nivel superior, graduacdo em ensino superior, inclusive licenciatura
plena, correlacionado com a especialidade, se for o caso;

Il - para o cargo de nivel médio, curso de ensino médio, ou curso técnico equivalente,
correlacionado com a especialidade, se for o caso;

111 - para o cargo de nivel fundamental, curso de ensino fundamental ou 1° grau.
Paragrafo anico. Além dos requisitos previstos neste artigo, poderdo ser exigidos
formacdo especializada e registro profissional a serem definidos em regulamento e

especificados em edital de concurso.

CAPITULO VI
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA
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Art. 15. O desenvolvimento dos servidores nos cargos de provimento efetivo das Carreiras
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal dar-se-4 mediante progressdo funcional,
promogé&o horizontal ou vertical.

§ 1°. A progressdo funcional é a movimentacdo do servidor de um padrdo para o seguinte
dentro de uma mesma classe, observado o intersticio de um ano, sob os critérios fixados em
regulamento e de acordo com o resultado de avaliagcdo formal de desempenho.

§ 2°. A avaliacdo para a progressdo de que trata o paragrafo primeiro, seré realizada até o
més de abril de cada ano, a partir de 2012, e os beneficios dela decorrentes a comegar em 1°
de maio do mesmo ano.

8 3° A promocéo vertical € a forma de provimento pela qual o servidor muda para outro
cargo efetivo situado em classe mais elevada, desde que atenda os requisitos estabelecidos
em leis especificas ou regulamentos.

Art. 16. Cabera a Administracdo da Camara Municipal, instituir Programa Permanente de
Capacitacdo destinado a formacdo e aperfeicoamento profissional, visando a preparacao
dos servidores para desempenharem atribui¢cGes de maior complexidade e responsabilidade,
por conseguinte, o desenvolvimento na carreira.

Art. 17. Os requisitos de escolaridade para ingresso nos cargos obedecem ao disposto no
Anexo 1V desta Lei.

CAPITULO VII _
DA COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 18. A Comissdo Permanente de Avaliacdo, € constituida de 3 (trés) servidores, sendo
(01) um efetivo, (01) um comissionado e (01) um Vereador, de livre nomeacdo do
Presidente da Camara Municipal.

§ 1° - A constituicdo da Comissdo dar-se-4& mediante (ato) do Presidente, conforme
estabelecido em regulamento.

§ 2° - A Comisséo devera elaborar seu regimento e no prazo de 90 (noventa) dias, a contar
da data de sua instalacdo, submetendo-o a apreciacdo do Presidente da Camara Municipal,
que, inclusive, podera determinar alteracoes.

8§ 3° - Os membros da comissdo podem se declarar:

| - suspeitos, no caso de amizade intima ou inimizade not6ria com algum avaliado ou com
0 respectivo cbnjuge, companheiro, parentes e afins até o terceiro grau;
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Il - que esteja litigando judicial ou administrativamente com o avaliado ou respectivo
cdnjuge ou companheiro.

8§ 4° - Nao se admitird a participacdo de mais de um membro da Comissdo Permanente de
Avaliacdo em uma mesma comissdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
sendo que o membro participante destas sera impedido de realizar os trabalhos naquela.
Art. 19. A Comissdo Permanente de Avaliacdo para o estagio probatério e promocéo ou
progressdo na carreira terd como atribuicGes, além da propria avaliacdo do servidor,
elaborar e submeter ao Presidente da Camara Municipal:

| - propostas de normas que compor o Instrumento de Avaliagdo de Desempenho dos
servidores;

Il - estudos e anélises que permitam fornecer subsidios para fixacdo, aperfeicoamento e
modificacédo da politica de pessoal e seus instrumentos de avaliacédo.

Art. 20. A avaliacdo de desempenho para efeito de aprovacdo em estagio probatorio e
promogao ou progressao na carreira sera feita com base nos seguintes critérios:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

I11 - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade;

VI - pontualidade

Paragrafo Unico. Poder-se-a acrescentar outros critérios de avaliacdo, mediante proposta
da Comissdo Permanente de Avaliacdo e aprovado pelo Presidente da Camara.

CAPITULO VIl
DA REMUNERAGAO

Art. 21. A remuneracdo dos cargos de provimento efetivo das carreiras dos Quadros de
Pessoal da Camara Municipal é composta pelo Vencimento Basico do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

Art. 22. Os vencimentos basicos das Carreiras do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Vila Bela da Santissima Trindade sdo os constantes do Anexo | desta Lei.
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Art. 23. Os Cargos em Comissdo e suas respectivas retribuicbes sdo os constantes do
Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico. Ao servidor integrante das Carreiras de que trata esta Lei, investido em
FuncBes comissionadas ou em Cargo em Comissao, é facultado optar:

| — pelo valor integral do cargo em comissdo ou da fun¢do comissionada, hipdtese em que
nao receberd a remuneragdo do seu cargo efetivo;

Il — pelo recebimento integral da remuneracdo do seu cargo efetivo, acrescido de 50%
(cinglienta por cento) do valor do cargo em comissé@o ou da fungdo comissionada.

CAPITULO IX
DOS ADICIONAIS

SECAOQ | _
DO ADICIONAL DE QUALIFICAGCAO - AQ

Art. 24. E instituido o Adicional de Qualificacdo — AQ, destinado aos servidores das
Carreiras do Quadro de Pessoal da Camara, em razdo dos conhecimentos adicionais
adquiridos em acdes de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pos-
graduacédo, em sentido amplo ou estrito, em areas de interesse do Poder Legislativo a serem
estabelecidas em regulamento.

8 1° O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando o curso constituir
requisito para ingresso no cargo.

§ 2° Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente 0S cursos e as
instituicoes de ensino reconhecido pelo Ministério da Educacao, na forma da legislacéo.

8§ 3° Serdo admitidos cursos de pds-graduacgdo lato sensu somente com duragdo minima de
360 (trezentas e sessenta) horas.

8§ 4° O adicional serd considerado no célculo dos proventos e das pensdes, somente se 0
titulo ou o diploma forem anteriores a data da inativacéo.

Art. 25. O Adicional de Qualificacdo — AQ incidira sobre o vencimento basico do servidor,
da seguinte forma:

I - 13% (treze por cento), em se tratando de titulo de Doutor; (Strit Senso)

Il - 11% (onze por cento), em se tratando de titulo de Mestre; (Strit Senso)
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111 - 9% (nove por cento), em se tratando de certificado de Especializacéo; (Lato Senso)

IV — 7% (sete por cento), em se tratando de servidor publico detentor de cargo publico de
nivel médio que apresente certificado de ensino superior;

V — 5% (cinco por cento), em se tratando de servidor publico detentor de cargo publico de
ensino fundamental que apresente certificado de conclusdo do ensino médio.

§ 1° - Para fazer jus ao adicional, o servidor devera apresentar requerimento acompanhado
do respectivo documento comprobatério do titulo.

8 2° - O pagamento do adicional sera devido a partir da data de deferimento do
requerimento.

8§ 3° - Em nenhuma hipotese o servidor percebera cumulativamente mais de um percentual.

8§ 4° - O servidor das carreiras do Quadro de Pessoal da Camara cedido para outro ente
publico, estadual ou municipal, ndo percebera, durante o afastamento, o adicional de que
trata este artigo, salvo nos casos de convénios ou parcerias especificas.

SECAQ Il 3
DO ADICIONAL DE CAPACITACAO - AC

Art. 26. E instituido o Adicional de Capacitacio — AC destinado aos servidores das
Carreiras do Quadro de Pessoal da Camara, em razdo dos conhecimentos adicionais
adquiridos em acdes de treinamento.

8 1° O adicional a que se refere o caput deste artigo, que tem por base de incidéncia o
vencimento basico, sera concedido na razdo de 1% (um por cento) ao servidor que possuir
conjunto de acgdes de treinamento que totalize pelo menos 120 (cento e vinte) horas,
observado o limite de 3% (trés por cento).

8§ 2° Os coeficientes relativos as acfes de treinamento previstas no § 1° deste artigo serdo
aplicados pelo prazo de 4 (quatro) anos, a contar da data de conclusdo da Ultima acdo que
totalizou o minimo de 120 (cento e vinte) horas.

TITULO II
CAPITULO I
DA REGRA GERAL DO ENQUADRAMENTO

Art. 27. Para o primeiro enquadramento sera levado em consideracdo apenas o tempo de
Servicgo no respectivo cargo.
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§ 1°. A eventual diferenca pecuniéria resultante do enquadramento sera paga em parcela
Unica.

8 2° Ao fazer o enquadramento e detectar que houve diminuicdo de vencimentos, o
servidor receberd a diferenca em forma de VVantagem Pessoal — VP.

§ 3°. A Vantagem Pessoal prevista no § 2° deste artigo sera, paulatinamente, absorvida
pelas promocgdes e progressoes ulteriores.

TITULO I
CAPITULO UNICO
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. Os concursos publicos realizados ou em andamento, na data da publicacdo desta
Lei, para 0 Quadro de Pessoal do Municipio sdo validos para ingresso nas carreiras
previstas nesta Lei, observados a correlacdo entre as atribuicdes, as especialidades e o grau
de escolaridade.

Paragrafo Unico. Compde o lotacionograma da Camara Municipal de Vila Bela da
Santissima Trindade o quadro de servidores constante do Anexo V desta Lei.

Art. 29. Os servidores que, na data de publicacdo desta Lei, ndo tiverem o requisito de
escolaridade previsto para o cargo, poderdo continuar exercendo-o em carater de
excepcionalidade.

Paragrafo anico. O servidor somente fara jus a progressao ou promoc¢ao apds obter o grau
de escolaridade exigido para o cargo.

Art. 30. Cabera ao Presidente da Camara Municipal, no ambito de suas competéncias,
baixar os atos regulamentares necessarios a aplicacdo desta Lei, observada a uniformidade
de critérios e procedimentos, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar de sua
publicacao.

Art. 31. O disposto nesta Lei aplica-se aos aposentados e pensionistas que obtiverem os
beneficios com base no instituto da paridade.

Art. 32. As despesas resultantes da execucdo desta Lei correm a conta das dotacdes
consignadas para esse fim.

Art. 33. O Presidente da Camara Municipal instituird o Conselho de Politica de
Administracdo e Remuneracgdo de Pessoal, composta por 3 (trés) servidores.
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Art. 34. A eficacia do disposto nesta Lei fica condicionada ao atendimento do § 1° do art.
169 da Constituicdo Federal e das normas pertinentes da Lei Complementar n® 101, de 04
de maio de 2000.

Art. 35. Os Cargos em Comissdo, constantes do anexo |1, tem carater temporario, até que
se realize portaria de exoneragé&o.

Art. 36. Aos servidores ou funcionarios designados para responsabilidades junto a
Comissdo Permanente de Licitacao, serdo atribuidas as seguintes Fun¢des Gratificadas do
Anexo 111 do presente Plano:

| — para Presidente da Comissao a FG — 2;

Il — para os demais membros a FG — 1;

Art. 37. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de maio de 2012, revogando as disposi¢oes
em contrario.

Art. 38. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial, a Lei Complementar
n°. 11/2009.

Vila Bela da Santissima Trindade - MT, em 23 de marco de 2012.

EDCLAY LOPES COELHO
PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO
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_ ANEXO VI
ATRIBUILCOES/FUNCOES DOS CARGOS

Secretaria Administrativa e Financeira
Atribuicbes: Parte Administrativa:

Atribuicbes: promover o controle patrimonial na gestdo dos bens
da Camara Municipal; manutengéo de arquivo geral de documentos; promover a gestdo de
pessoas dos recursos humanos e processamento da folha de pagamento; promover a gestao
de compras, auxiliar no que couber a Comissdo Permanente de Licitacdes na realizacédo e
guarda dos processos de licitagdo; planejar, controlar e fiscalizar as atividades relativas aos
veiculos e motoristas; controlar e fiscalizar os materiais a disposicdo no almoxarifado;
manter ambiente adequado para o trabalho de todos os servidores, coordenando 0s servigos
de limpeza e de manutencdo geral; programar; providenciar manutencdo e reparo dos
equipamentos eletro-eletrénicos; auxiliara 0 bom andamento de todas as demais atividades
exercidas pela Camara Municipal, especialmente os servi¢cos de manutencéo, limpeza, copa
e expedientes administrativos. /

Parte Financeira: promover a gestdo do Sistema APLIC-
TCE/MT; auxiliar nos registros contabeis, orcamentarios, patrimoniais e financeiros,
sintético e analitico; auxiliar na elaboracdo dos documentos contabeis; manter atualizados e
organizados os registros e livros do controle interno; organizar e auxiliar na elaboracao dos
balancos e balancetes; preparar relatdrios sobre movimento sintético e analitico da receita,
despesa e demais informes estatisticos sobre as atividades da Camara Municipal;
responsabilizar-se por todos os servi¢os precipuos da tesouraria; programar, controlar e
analisar os compromissos de pagamento da Camara Municipal; proceder a analise das
despesas e sua evolucdo, assim como estudos e execucdo; efetuar a apuracao de gastos de
todo género e seus limites; observar no exercicio das atividades as disposi¢des do
Regimento Interno da Camara Municipal; auxiliar na emissdo de empenhos, anulacoes,
inscricdo, liquidacdo e controle da despesa; receber, guardar e movimentar valores; receber,
guardar e devolver caucdes e fianca; receber e conferir os repasses financeiros recebidos
pela Camara Municipal; manter o registro e controle das contas e depdsitos bancarios;
efetuar e controlar todos os pagamentos da Camara Municipal; fazer contatos com
entidades bancéarias e dar manutencdo nas contas bancarias; conferir prestacdes de contas;
efetuar analises financeiras e preparar movimentos diarios de caixa; fazer previsdes de
prioridade para o desembolso de recursos; auxiliar na divulgacdo dos dados contébeis por
todos os meios; auxiliar as atividades correlatas ao controle interno, contébil e financeiro;
manter cdpias de seguranca dos dados, especialmente por meio eletrdnico; alertar para
possiveis riscos e tendéncias financeiras; promover as auditorias internas e permanentes e
executar as decisdes da Mesa Diretora e da Presidéncia.

Rua Lino Bispo de Oliveira n® 258, Centro — CEP: 78.245-000 — (65) 3259-1200
12



ES;I'ADO DE MATO GROSSO }
CAMARA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SANTISSIMA TRINDADE

<<BERCO DO ESTADO>>
GESTAO 2011/2012

Assessoria de Contabilidade: atribuicfes: promover a escrituracdo financeira e
contabil da Camara Municipal incluindo seus balancetes, balanco geral, relatérios fiscais;
auxiliar as atividades do controle externo e interno; observar no exercicios das atribuicdes a
disposicOes da Lei Federal n. 4.320/64, Lei Complementar n. 101/2000, Lei Federal n.
8.666/93 e normas expedidas pelo TCE/MT; alimentar e encaminhar a base de dados
relativo as informacGes prestadas por meio eletrdnico ao TCE/MT (Auditoria Publica
Informatizada de Contas - APLIC) e acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial alertando formalmente a Presidéncia e Secretaria Administrativa e Financeira,
sobre qualquer fato que revele desequilibrio financeiro, ilegalidade ou prejuizo ao Erério.

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

I — Auxiliar de Servicos Gerais (Padrdo 01): atribuicbes: manter todos o0s
ambientes em perfeito funcionamento; promover a limpeza de todo o imovel e seus méveis;
manter todos 0os ambientes higienizados; utilizar e armazenar corretamente os produtos
quimicos utilizados; recolher periodicamente o lixo a parte externa da sede da Camara;
utilizar-se de luvas e equipamentos necessarios a preservacdo de sua saude; estar atento
para a correta limpeza dos aparelhos eletro-eletronicos evitando danos materiais e fisicos
durante o processo de limpeza; comunicar a Secretaria Administrativa e Financeira quando
verificar algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural da sede; manter o jardim
em perfeito estado e disponibilizar café e agua gelada durante todo o expediente; executar
outras atividades correlatas especialmente aquelas designadas pela Secretaria
Administrativa e Financeira e a Mesa Diretora.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Incompleto.
b) - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades
voltadas as atribuic6es do cargo.

Il — Agente de Seguranca (Padrdo 01): atribuicGes: servicos de
vigilancia do imovel onde se situa a sede da Camara Municipal, bem como todos os bens
maoveis e documentacdo existente na parte interna desse imdvel, protegendo-a contra roubo,
furto, depredacdo ou qualquer tipo de violacdo, depreciacdo ou lapidacdo dos patriménios
do legislativo de modo geral; bem como manter a ordem interna, inclusive acionado 0s
servicos policiais em caso de perigo iminente; controlar entrada e saida de pessoas e
veiculos no recinto interno do prédio; executar outras atividades correlatas especialmente
aquelas designadas pela Secretaria Administrativa e Financeira e a Mesa Diretora.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Incompleto.

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

11 — Recepcionista (Padrdo 02): atribuigbes: operar mesa e
aparelhos telefénicos (PABX) e outros sistemas semelhantes; estabelecer comunicacdes
internas, locais ou interurbanas; monitorar e manipular permanentemente painéis

Rua Lino Bispo de Oliveira n® 258, Centro — CEP: 78.245-000 — (65) 3259-1200
13



ES;I'ADO DE MATO GROSSO }
CAMARA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SANTISSIMA TRINDADE

<<BERCO DO ESTADO>>
GESTAO 2011/2012

telefonicos; prestar informagdes relacionadas com o setor da Recepcdo; responsabilizar-se
pela manutencdo e conservagdo do equipamento utilizado; prestar informacdes e localizar
pessoas, consultando listas telefonicas e de funcionarios e rol de nimeros Uteis para o
6rgdo; realizar controle das ligacdes telefonicas recebidas e transmitidas, anotando dados
em formulérios apropriados, recados e comunicagdes; recepcionar com urbanidade e
encaminhar todas as pessoas que visitem o recinto da Camara Municipal; executar outras
tarefas correlatas especialmente aquelas designadas pela Secretaria Administrativa e
Financeira e a Mesa Diretora.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

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

IV — Motorista (Padréo 03): atribui¢bes: promover a manutencgéo
nos veiculos da Camara Municipal, especialmente aquele que estiver sob sua
responsabilidade; somente dirigir o veiculo em condicGes seguras, levando-se em
consideracdo seu estado fisico e psicoldgico; atentar para 0 ndo recebimento de multas de
transito de todo género; responsabilizar pela sua propria seguranca e demais passageiros do
veiculo em que estiver como condutor, somente dirigir em condigdes climaticas favoraveis;
respeitar incondicionalmente as regras de transito; sempre transitar com veiculos contendo
todos 0s equipamentos de seguranca necessarios; manter por meio de relatério do tipo
“Diario de Bordo” todas as informagdes sobre o controle de saidas e chegadas do veiculo,
contendo necessariamente: a) data e hora da saida e chegada; b) quilometragem de saida e
chegada; c) nivel de combustivel de saida e chegada e d) local e assunto de destino; manter-
se vigilante e sempre informar a Secretaria Administrativa e Financeira quanto a real
condicdo dos documentos e manutencdo dos veiculos; no exercicio da fungcdo sempre estar
habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida; sempre utilizar lentes corretoras na
hipdtese de obrigatoriedade; utilizar para servico publico apenas veiculo oficial; sempre
utilizar veiculo oficial mediante autorizacdo e para fins restritos do servico publico; nédo
fornecer caronas sob qualquer pretexto; prestar socorro a acidentados em via terrestre,
especialmente se fizer parte do acidente; manter estojo com produtos de primeiros socorros
sempre a disposicdo no interior do veiculo; manter o veiculo limpo, especialmente em sua
area interna; nunca dirigir sobre efeitos de alcool ou psicotropicos ingeridos em qualquer
quantidade; ser adepto da direcdo preventiva; executar outras atividades correlatas
especialmente aquelas designadas pela Secretaria Administrativa e Financeira e a
Presidéncia.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Fundamental Completo.

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

V — Agente Administrativo (Padrdo 04): atribuicGes: apoio
administrativo que ndo envolva maior grau de complexidade e néo requeira certo grau de
autonomia de supervisdo hierarquica, ou seja, triagem e arquivo de correspondéncias,
respostas de oficios simples, elaboracdo de pecas, mala direta com outras entidades ou
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pessoas e execucdo sob a supervisdo direta, de tarefas simples e rotineiras de
administrativo; atendimento ao publico interno e externo; receber, registrar e controlar a
entrada e saida de processos em geral; receber e entregar correspondéncia; selecionar,
classificar e arquivar documentos em geral; entregar processos nos diversos setores da
Céamara Municipal e outras entidades externas; executar servicos de digitacéo, datilografia e
pesquisas; operar em maquina fotocopiadora; elaborar e organizar ficharios e arquivos;
providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de processos e documentos em
geral;, executar outras atividades correlatas especialmente aquelas designadas pela
Secretaria Administrativa e Financeira e a Mesa Diretora.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

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

VI — Auditor Publico Interno (Padrdo 05): atribuicdes: coordenar
no ambito do Poder Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno,
promovendo a interlocucdo com o Poder Executivo Municipal, promover e observar a
correta aplicacdo da Lei Municipal n.° 971/2011 ou a que vier substitui-la; apoiar as
atividades do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
assessorar a Secretaria Administrativa e Financeira da Camara Municipal; interpretar e
pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno, inclusive expedindo relatorios para tomadas de providéncias; avaliar o
cumprimento das metas previstas no orcamento do Poder Legislativo; exercer o
acompanhamento sobre a observancia aos limites legais constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestéo; aferir a destinacdo de recursos oriundos de alienacdo de
ativos; acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal;
manifestar-se, quando solicitado pelos demais ¢rgdos que compde a estrutura
organizacional do Poder Legislativo, especialmente acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e propor a
melhoria da gestdo da informacdo e processamentos eletrénicos; alertar formalmente a
Presidéncia da Camara sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal, ilegitimo ou
antiecondémicos ou qualquer fato apurado e que resulte em prejuizo ao Erario; revisar e
emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Poder Legislativo.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior

b)- Caracteristica especifica: formacdo preferencialmente em
Direito, Contabilidade, Administragdo ou Economia, e ou atividades correlatas.

VIl - Procurador Legislativo (Padrdo 06): atribuicdes:
assessoramento em assuntos juridicos e préticas forenses; elaboracdo de pareceres sobre
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licitagbes e contratos e outras matérias de natureza juridica; manutencdo e
acompanhamento da legislacdo Federal, Estadual e Municipal; estudar, redigir e minutar
termos de compromisso, responsabilidade e convénios; representar a Camara Municipal em
qualquer instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e
processo administrativo; efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins; prestar
assessoria e consultoria juridica a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e
Temporarias, Plenario, Secretaria Administrativa e Financeira e ao Auditor Publico Interno;
ser patrono do Poder Legislativo nas funges em que o mesmo figurar como réu ou autor.

a) - Escolaridade exigida: Ensino Superior
b)- Caracteristica especifica: formagdo em Direito, com registro de
classe na Ordem dos Advogados do Brasil.

EDCLAY LOPES COELHO
PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO
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