ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADA DOS GUIMARAES

LEI MUNICIPAL N°.: 1.577/2014 02 DE JUNHO DE 2014.

Dispbe sobre Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos e
Reestrutura a Camara Municipal de Chapada
dos Guimaraes — MT, e da outras providéncias.

O Sr. LISU KOBERSTAIN, Prefeito Municipal de Chapada dos Guimaraes, Estado de
Mato Grosso, no uso de suas atribuicoes legais e em atendimento ao que dispde o
art. 13, Il da Lei Orgénica do Municipio de Chapada dos Guimaraes — MT e ainda ao
art. 34, VIl, “g” do Regimento Interno da Cémara Municipal de Chapada dos
Guimaraes, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas;

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

'

| - Cargo: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagao por lei, denominag¢ao propria, numero
certo e retribuicdo pecuniaria padronizada.

Il - Categoria Funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominagao, com
iguais atribuicdes e responsabilidades, constituida de padrbes e classes.

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

IV - Padrao: a identificagao numérica do valor do vencimento da categoria funcional.

V - Classe: a graduagao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogao.

VI - Promogao: a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.
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VIl - Sistema de Evolugédo Funcional: € o conjunto de atividades proporcionadas pela
administragdo do Poder Legislativo, baseados nos principios da qualificagao
profissional e do desempenho, que assegurem aos servidores o aperfeicoamento, a
capacitacao periodica e propiciem condigbes a avaliagao com vistas a ascensao
funcional programada e avaliada mediante critérios prévios.

CAPITULO I
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAO |
Das Categorias Funcionais

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

§1° - E o seguinte o quadro de cargos de provimento efetivo e suas respectlvas
remuneracoes, classe a classe:
QUADRO EFETIVO
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5 [Comador Publico | 01 1.00% 1.10% | 1.20% 1.30% | 1.40% | 1.50% |1.60% 1.70% ”T’m H g
; : i
L 2.396,00 | 2.635,60 | 2.87520 | 3.114,80 | 3.354.40 | 3.59400 | 3.833,60 | 4.07320 | |
| 6 }Assessor‘]urfdico 01 1.00% 1.10% 1.20% 1.30% 1.40% | 1.50% { 1.60% 1.70% ‘ 20 H/S |
\ - ‘ \ ‘ 1
| |
; \ 2.396,00 | 2.635,60 | 2.87520 | 3.114,80 | 3.354,40 | 3.594,00 | 3.833,60 |4.073,20 |
|7 "Controlador 01 | 1.00% | 1.10% | 120% | 1.30% | 140% | 1.50% |1.60% |1.70% | 30 H/S
‘ | | |
| Interno ‘ ‘
L 12.396,00 | 2.635,60 | 2.875.20 | 3.114,80 | 3.354.40 | 3.594.00 | 3.833,60 |4.07320 |

§2° - O Presidente da Camara Municipal, fica obrigado a promover a revisao geral
anual da remuneragao para todos os funcionarios sem distincdo de indices, na data
base da categoria (julho), sem prejuizo ao disposto'no art. 98, §2° XIV da Leli
Organica do Municipio de Chapada dos Guimaraes.

§3° - A mudanga de classe e a revis&o prevista no §2° deste artigo, fica condicionada
a nao afetacao dos limites legais para gasto com pessoal, sob a forma do §1° do art.
17 da Lei Complementar n.° 101 de 04 de maio de 2000, que, em caso de afetacao,
sera prorrogado até a viabilidade dos limites.

SEGAO I
Das Especificacdes das Categorias Funcionais

Art. 4° - Especificacbes de categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, € a
diferenciacao de cada uma relativamente as atribuicdes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificagdes exigiveis para o provimento dos
cargos que a integram.

Art. 5° - A especificacao de cada categoria funcional devera conter:
| - denominagao da categoria funcional.
Il - padrao de vencimento.

Il - descrigao de suas atribuigdes.

IV - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instru¢ao e outros aplicados
segundo as atribuigbes do cargo.

4

Art. 6° - Todas as Categorias Funcionais estao sujeitas ao que dispde a Lei Municipal
n.° 581 de 17 de outubro de 1991, ou a que vier substitui-la.

SECAO Il
Do Provimento de Servidores

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

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

Art. 9° - A Mesa Diretora, por decisao de seu Presidente, promovera o treinamento e
capacitagcao de seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhorar o
desempenho de suas funcgdes, visando dinamizar a execug¢ao das atividades e
também contribuir para o Sistema de Evolu¢ao Funcional.

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

§1° - O servidor podera por sua iniciativa, realizar cursos ou treinamentos em sua
area de atribuicdo, sendo que, para nao ocorrer prejuizos as responsabilidades do
cargo que ocupa, o0 mesmo deve possuir autorizagao previa e expressa emitida pela
presidéncia da Mesa Diretora.

§2° - Aos servidores ocupantes de cargos administrativos, tais como Agente
Administrativo, Escriturario e Assistente Técnico Ouvidor; a capacitagao se dara
principalmente no que tange as exigéncias do cargo.

§3° - O servidor efetivo obtera acréscimo pecuniario em seu vencimento base por
promogao de nivel em decorréncia da alteracao de sua escolaridade, nos seguintes
indices: .

| — Nivel 01: conclusao do ensino superior: 15% sobre o total do vencimento base do
servidor;

Il — Nivel 02: conclusdo de pos-graduacado e/ou especializagao: 20% sobre o
vencimento base do servidor; ’

[l = Nivel 03: conclusdo de mestrado: 25% sobre o total do vencimento base do
servidor;

IV — Nivel 04: conclusao de doutorado: 30% sobre o total do vencimento base do
servidor;

§4° - As disposi¢des contidas no § 3° nao se aplica na hipotese da escolaridade ou
do curso técnico/profissionalizante estarem previstos como requisito minimo para o
exercicio do cargo.

§5° - O servidor que concluir curso tecnico e/ou profissionalizante que seja compativel
com as atribuicbes do cargo, obtera acréscimo pecuniario uma unica vez de 10%
sobre o total de seu vencimento base.

§8° - As disposigdes aqui dispostas, ndo enseja na mudanga de padréao, categoria
funcional ou cargo do servidor.
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§9° - O servidor podera no ato da posse no servi¢o publico apresentar as fotocopias
autenticadas de sua escolaridade, para fins de imediato enquadramento de nivel, sob
pena de sujeitar ao prazo previsto no art. 15.

SECAOQOV
Da Promocgao

Art. 11 - A promogao sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente posterior.
Art. 12 - Cada categoria funcional tera 6 (seis) classes designadas pelas letras A, B,
C,D, E, F, G e H sendo esta ultima final de carreira.

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

Art. 14 - As promogdes obedecerao ao critério de tempo de exercicio em cada classe
e 0 merecimento.

Art. 15 - Para a promogao de uma classe a outra, observar-se-a o tempo minimo 04
(quatro) anos de efetivo exercicio na classe anterior.

Art. 16 — A promogéao de uma classe para outra, por merecimento € configurada pela
demonstragao positiva do servidor no exercicio do seu cargo, e sera concedida
mediante Portaria baixada pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 17 - Suspendem a contagem para fins de promogao, acarretando pedagio sobre o
tempo de servigo, os seguintes eventos:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneragao, pelo dobro do numero de
dias decorrente do afastamento;

Il - as licengas para tratamento de saude no que excederem a noventa dias, exceto as
decorrentes de acidente em servico, licenca a gestante ou paternidade, pelo numero
exato dos dias concedidos;

[Il - as licengas para tratamento de saude em pessoa da familia no que excederem a
trinta dias;

IV - outros afastamentos que nao sejam considerados de efetivo exercicio,
computados em dobro, nos mesmos critérios estabelecidos neste artigo;

V - nao ter realizado por sua iniciativa, durante o periodo da respectiva classe, ao
menos 02 (duas) horas de cursos de treinamento e/ou capacitagcao para os servidores
contidos no Padrao 01;

VI - nao ter realizado por sua iniciativa, durante o periodo da respectiva classe, ao
menos 10 (dez) horas de cursos de treinamento e/ou capacitagao para os servidores
contidos no Padrao 02;
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VIl - ndo ter realizado por sua iniciativa, durante o periodo da respectiva classe, ao
menos 15 (quinze) horas de cursos de treinamento e/ou capacitagdo para o0s
servidores contidos no Padrao 03;
VIII - n&o ter realizado por sua iniciativa, durante o periodo da respectiva classe, ao
menos 50 (cinquenta) horas de cursos de treinamento e/ou capacitagao para os
servidores contidos no Padrao 04.

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

. CAPITULO il )
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 19 — Os Cargos de Confianga, serao preenchidos 'pelos ocupantes de Cargos de
Comissao (CC) e Funcgdes Gratificadas (FG), e composto segundo o disposto no
artigo 3°, bem como integrado com o quadro abaixo:

P Vv CcC =&

A CARGOS A

D G

R A

A S

0 |

5 Gerente de Atendimento e Protocolo 01 1.117,60 |450,00

) Gerente Financeiro 01 1.117,60 [450,00

5 Gerente Administrativo ‘ 01 1.117,60 450,00

5 Gerente Legislativo | 01 1.117,60 450,00

S Gerente de Assessoria de Comunicagao ] 01 1.117,60 /450,00

7 Superintendente ‘ 01 2.396,00 600,00
) Consultor Parlamentar __ 01  12.396,00 600,00 |
6 Assessor Especial da Presidéncia 01  12.178,00 |600,00 |
5 Assistente Parlamentar 01  11.117,60 |[450,00 |
5  |Gerente de Servigos Gerais 01 11.117,60 [450,00

Art. 20 - O provimento dos cargos de confianga, sera preferencialmente preenchido
pelos servidores ocupantes de cargo efetivo, nos casos e condigoes estipulados nesta
Lei:

§1° - Para o provimento disposto no caput, sera observado o percentual minimo de
50% (cinquenta por cento) dos Cargos de Confianga destinados aos servidores
efetivos.

§2° - A obrigatoriedade do paragrafo anterior, sera dispensada mediante motivagao
prévia, quando se verificar a inexisténcia de servidores efetivos, em numero e/ou
condi¢cdes técnicas para assumir as incumbéncias das func¢des, sendo preenchido
temporariamente por livre nomeagao do Presidente da Camara Municipal.
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§3° - Os Cargos em Comissao (CC) sao privativos daqueles que nao possuam vinculo
de carater efetivo.

Art. 21 - A carga horaria para os cargos em comissao sera correspondente ao horario
de expediente do respectivo orgéo.

Paragrafo Unico - E vedado o pagamento de servico extraordinario aos servidores
ocupantes de cargos de comissao ou fungdes gratificadas.

CAPITULO IV g
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22 - Fica estabelecida como estrutura administrativa e as atribuigoes dos cargos, levando-se em
consideracao as disposigdes dos Anexos 01, 02 e 03 desta Lei e ainda:

| - Presidéncia: Especificadas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara,
cumuladas com a diregao direta dos 6rgaos abaixo:

§ 1° - CONSULTOR PARLAMENTAR: Ao Consultor Parlamentar compete nas sessoes, quando
convocado, ou fora delas, livre de qualquer posicionamento politico-ideologico-partidario,
tecnicamente subsidiar os Agentes Politicos nas tomadas de decisdes no exercicio do mandato
popular no sentido de: melhor interpretagdo democratica-constitucional do Regimento Interno;
orientagdo na condugdo de matérias legislativas como: Pareceres, Votos, Vetos, Requerimentos,
Recursos, Emendas, Ante-projetos de Lei, de Resolugdes, de Decretos Legislativo, Mogdes,
Pronunciamentos (internos,externos); otimizar a participagao do Parlamentar nas Comissoes
tematicas, Temporarias, e eventos institucionais analogos; analisar o andamento de processos de
interesse Parlamentar junto as Administragdes Municipal, Estadual e Federal e respectivos reflexos-
projecoes nas diferentes comunidades, organizagdes-entidades civis constitutivas da base social
da municipalidade; atuar preventivamente no zelo pela imagem do Parlamentar e da Instituigao
junto a comunidade e opinido publica; desenvolver outras atividades de apoio tipicas de consultoria
inerentes ao bom desempenho do mandato politico-parlamentar municipal.

§ 2°. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA: Receber, atender e dar encaminhamento aos
municipes que procuram pela Presidéncia; Assessorar os membros da Mesa Diretora na realizagao
de eventos; Orientar 0os municipes durante as Sessbes e demais eventos realizados na Camara;
Estabelecer contato entre municipes e autoridades para reunido e discussao de assuntos da
comunidade, bem como praticar demais atos que Ihe forem atribuidos pela Presidéncia; manutengao
do site oficial do Poder Legislativo e relagbes publicas de modo geral; Suporte nas sessoes
ordinarias, solenes e extraordinarias; Suporte na realizagao da sessoes ordinarias itinerantes:
Cerimonial.

Il - Mesa Diretora. Especificadas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara
Municipal, cumuladas com a dire¢ao direta dos 6rgaos abaixo:
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§1° - SUPERINTENDENCIA: atribuigées: coordenar, organizar, fiscalizar, auxiliar, orientar e
acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas geréncias financeira, administrativa e legislativa;
distribuir o pessoal lotado na Superintendéncia; responder diretamente por qualquer irregularidade
ou vicio ocorrido em qualquer uma das geréncias; lavrar as certidoes expedidas por qualquer
geréncia; assessorar a lavratura de atas; manter os atos de publicidade na Imprensa Oficial ou no
local de praxe; executar a auditoria interna permanente; promover o integrado e adequado
funcionamento das geréncias; assinar em conjunto todos os atos oficiais de qualquer geréncia;
manter a Mesa Diretora informada das ocorréncias financeiras, administrativa e legislativa; executar
as decisOes da Mesa Diretora; executar as decistes do Presidente da Camara.

§2° - GERENCIA DE ATENDIMENTO E PROTOCOLO: atribuicées: orientar e encaminhar visitantes
as diversas unidades da organizagdo, prestando informagdes necessarias, atendendo as solicitagoes
dos mesmos; registrar as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do municipe e visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios; receber a correspondéncia enderegada a
Céamara Municipal, bem como aos servidores, dando-lhe a correta distribuicéo; exercer o controle
sobre o registro de ponto dos servidores que estejam obrigados a fazé-lo; manter o servigo de
protocolo e telefonia; anotar recados; relagdes publicas de modo geral.

§3° - GERENCIA FINANCEIRA: atribuigdes: manter a Superintendéncia informada de qualquer
ocorréncia; efetuar os registros contabeis, orgamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e
analiticamente; elaborar documentos contabeis e manter atualizados os registros e livros; organizar
e elaborar balangos e balancetes; preparar relatorios sobre movimento sintetico e analitico da
receita, despesa e demais informes estatisticos sobre as atividades do departamento; elaborar e
processar a folha de pagamento; emitir cheques e pagamentos; promover 0s processos de compra;
programar, controlar e analisar os compromissos de pagamento da Camara Municipal; proceder a
analise das despesas e sua evolugdo, assim como estudos e execucao; efetuar a apuragéo de
gastos de todo género, proceder & emissdo de empenhos, anulagoes, inscricdo, liquidagdo e
controle da despesa; elaborar e acompanhar todas as pegas contabeis e financeiras exigidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; receber, guardar e movimentar valores; receber,
guardar e devolver caugdes e fianca; receber e conferir a receita da Camara Municipal; manter o
registro e controle das contas e depdsitos bancarios; efetuar e controlar todos os pagamentos da
Camara Municipal; fazer contatos com entidades bancarias e dar manutencao nas contas bancarias;
conferir prestagdes de conta; efetuar analises financeiras e preparar movimentos diarios de caixa;
fazer previsbes de prioridade para o desembolso de recursos; auxiliar na divulgagdo dos dados
contabeis por todos os meios; executar outras atividades correlatas ao controle contabil e financeiro;
manter copias de seguranga dos dados; alertar para possiveis riscos e tendéncias financeiras:
auxiliar a Comissao de Controle Patrimonial na gestao dos bens da Camara Municipal.

§3° - GERENCIA ADMINISTRATIVA: atribuicées: manter a Superintendéncia informada de qualquer
ocorréncia; manutengo do arquivo geral de documentos; promover a gestao dos recursos humanos
e encaminhar as informagdes necessarias para o processamento da folha de pagamento; planejar,
controlar e fiscalizar as atividades relativas aos veiculos e motoristas; controlar e fiscalizar os
materiais a disposi¢ao no almoxarifado; manter ambiente adequado para o trabalho de todos os
servidores, promovendo os servigos de limpeza e de manutengé@o em geral; programar; providenciar
manutengao e reparo dos equipamentos eletro-eletronicos; hastear e guardar as bandeiras;
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organizar e manter o servigo de café e agua; apoio aos vereadores; apoio na execugao de atividades
de todo o0 género e suporte nas sessoes ordinarias, extraordinarias, solenes e itinerantes.

§4° - GERENCIA LEGISLATIVA: atribuicdes: manter a Superintendéncia informada de qualquer
ocorréncia; coordenar a execugao de todo o processo legislativo, estabelecendo um controle de
procedimentos que garantam a publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos; colaborar
na realizagao, acompanhamento e fiscalizagao das sessoes ordinarias, extraordinarias, publicas e
secretas; reunides; posse; atos solenes; destituigdes; convocacoes; licengas; lavratura de atas;
manutengao da ordem do dia; acompanhamento dos projetos leis; propostas legislativas; emendas e
outros; acompanhar o cumprimento irrestrito da Lei Orgénica do Municipio e pela correta e fiel
aplicabilidade do Regimento Interno da Camara quando da feitura das leis e atos normativos;
ordenar a biblioteca da Camara Municipal, incluindo informes para pesquisa e outros; controle,
registro, guarda e fiscalizagdo do processo legislativo de qualquer espéecie ou género; acionar a
Assessoria Juridica de que dispde o Poder Legislativo para colaboborar na aplicagao da tecnica
legislativa; dar execugdo as determinagdes e diretrizes legislativas previamente estabelecidas pela
Superintendéncia; auxiliar as atividades precipuas das Comissoes; auxiliar as atividades precipuas
em Plenario.

§ 5°. GERENCIA DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO:

Realizar as atividades relativas a divulgagao das realizagoes e dos atos do Legislativo, nos ambitos
internos e externos da Casa; Zelar pela boa imagem do Poder e de seus representantes, e passar a
comunidade, por intermédio da informagdo, a transparéncia das agdes desenvolvidas pelos
Vereadores; Efetuar triagem de manuscritos e propostas de comunicagao, selecionando matérias de
acordo com a politica de agao definida; Auxiliar no registro dos eventos realizados pela Camara
Municipal, visando uma posterior divulgagao atraves dos veiculos de comunicagao; Revisar e apurar
0s textos elaborados submetendo-os a consideragao superior; Proceder o acompanhamento das
noticias na imprensa, selecionando aquelas de interesse da Camara Municipal, divulgando aos
interessados; Redigir e revisar sob orientagao direta, materias, textos, artigos e "release”, acerca da
programacao da Camara Municipal e providenciar sua publicagao; Auxiliar nas atividades de selegao
de textos, fotos, verificando sua qualidade e adequagao ao trabalho em execugao; Organizar e
manter atualizado arquivo de noticias, fotos, imagens e reportagens de interesse da
Camara;Desempenhar outras atividades correlatas; Suporte nas sessoes ordinarias, extraordinarias,
solenes e itinerantes.

§ 6°. GERENCIA DE SERVICOS GERAIS:

Prestar assisténcia direta a Presidéncia, inclusive com a utilizagao de veiculos oficiais nos
deslocamentos e a servigo do Poder Legislativo; realizar a entrega das correspondéncias oficiais;
suporte aos parlamentares, inclusive nos seus deslocamentos; suporte nas sessoes ordinarias,
extraordinarias, solenes e itinerantes; realizagao de reparos e manutengdes para a conservagao das
instalagbes da Camara Municipal.

§ 7° ASSISTENTE PARLAMENTAR:
Executar servigos internos, entregando documentos, mensagens e pequenos volumes, em unidades
da propria organizagao; executar servigos externos, efetuando compras e pagamentos de contas;

executar servigos simples de escritorio, arquivando, tirando cépias de documentos, anotar recados e
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outros, para auxiliar o andamento dos servigos administrativos; auxiliar o vereador durante as
sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e itinerantes, anotando deliberagdes, fornecendo
material de apoio e exercer outras atividades correlatas que |hes forem delegadas pelo superior
imediato.

§ 8°- Sao criadas duas (02) segdes, cujas denominagdes sao as sequintes:

| - Secao de Digitalizagao e Memoria do Legislativo;
Il - Segao de Assisténcia aos Parlamentares.

§ 9° - A segao de Digitalizagdo e Meméria do Legislativo tempor atribuigdes: promover o registro
eletronico dos documentos pertencentes ao acervo do Legislativo Municipal, com a utilizaggo de
equipamentos apropriados (scanner); organizar meios de pesquisa e acesso aos dados
armazenados eletronicamente; organizar biblioteca digital dos documentos de relevancia historica do
Poder Legislativo e demais atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

§ 10° - A segao de Assisténcia aos Parlamentares tem por atribuigoes: protocolar as matérias
legislativas; colaborar na redagdo das Indicagdes, Requerimentos, Mogdes, Projetos de Leis, Titulo
de Cidadao e todas as Matérias Legislativas propostas pelos Vereadores; elaborar o registro de
estatisticas da atuagao dos parlamentares com a emissao de relatorios semestrais; prestar
assisténcia aos parlamentares durante as sessoes e demais atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

§ 11°. Ficam criadas as seguintes Chefias:

| - Chefia da Segao de Digitalizagao e Memoria do Legislativo;
Il - Chefia da Segao de Assisténcia aos Parlamentares.

§ 12° - Ficam criadas duas (02) Fungoes Gratificadas a seguir descritas:
| - FG - Chefia Segao - Valor: R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais).

§ 13° - As chefias de secgao serao exercidas por servidores do quadro efetivo e 0s ocupantes serao
nomeados atraves de ato da Presidéncia.

§ 14° - O valor recebido a titulo de fungao gratificada pelo exercicio de chefias nao se incorpora aos
vencimentos em hipotese alguma.

Art. 23 - As atribuicbes, competéncias e grau de escolaridade de cada servidor do
quadro efetivo que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, sao:

| - Agente de Servicos Gerais (Padrao 01): atribuicdes: manter todos os ambientes em
perfeito funcionamento; promover a limpeza de todo o imovel e seus moveis; manter
todos os ambientes higienizados,; utilizar e armazenar corretamente os produtos
quimicos utilizados; recolher periodicamente o lixo a parte externa da sede da
Camara; utilizar-se de luvas e equipamentos necessarios a preservacao de sua
saude; estar atendo para a correta limpeza dos aparelhos eletro-eletronicos evitando
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danos matérias e fisicos durante o processo de limpeza; comunicar o Gerente
Administrativo quando verificar algum defeito na parte elétrica, hidraulica ou estrutural
da sede; manter o jardim em perfeito estado e disponibilizar café e agua gelada
durante todo o expediente; providenciar acdes de cunho administrativo quando
solicitada pelo Gerente Administrativo e atender as demais diretrizes emanadas pelo
mesmo.

§1°¢ - Escolaridade exigida: 1° grau incompleto.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuigbes do cargo. y

Il - Agente de Seguranga (Padréo 01). atribuicbes: servigos de vigilancia do imovel
onde se situa a sede da Camara Municipal de Chapada dos Guimaraes, bem como
todos os bens moveis e documentacdo existente na parte interna desse imovel,
protegendo-a contra roubo, furto, depredacao ou qualquer tipo de violagao,
depreciagao ou lapidagéo dos patriménios do legislativo de modo geral, bem como
manter a ordem interna, inclusive acionando os servigos policiais em caso de perigo
iminente; atender as determinacdes e diretrizes do Gerente Administrativo.

§1° - Escolaridade exigida: 1° grau incompleto.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuigdes do cargo. .

Il - Assistente Tecnico Ouvidor (Padrao 02): atribuicbes: atender e orientar ao publico
que adentrar a Camara Municipal, manter o servico de protocolo e telefonia;
desempenhar as atividades de ouvidoria publica;, atender as determinactes e
diretrizes do Superintendente.

§1° - Escolaridade exigida: 1° grau completo.

§2° -00000 Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuicdes do cargo.

I\VV - Escriturario (Padréo 02): atribuigbes: preparar os documentos necessarios ao
expediente das sessdes; registrar a presenca dos vereadores nas sessbdes de
qualquer especie; escriturar os documentos relativos aos processos legislativos de
qualquer género; auxiliar no planejamento e execug¢ado da ordem do dia; informar a
Superintendente sob os prazos para deliberagdo e analise das proposituras; manter
arquivos e registros dos atos que estiverem sob sua tutela; acatar as diretrizes
previamente estabelecidas; atender as determinagbes e diretrizes do
Superintendente.

§1° - Escolaridade exigida: 1° grau completo.
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§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuigdes do cargo.

V - Motorista (Padrao 03): atribui¢des:

promover a manutencao nos veiculos da entidade, especialmente aquele que estiver
sob sua responsabilidade; somente dirigir o veiculo em condicbes seguradas,
levando-se em consideragao seu estado fisico e psicologico; atentar para o nao
recebimento de multas de transito de todo género; responsabilizar pela sua propria
segurancga 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 veiculo contendo todos 0% equipamentos de seguranca
necessarios; manter por meio de relatorio controle de saidas e chegadas do veiculo,
sendo que neste devera conter:

a) data e hora da saida e chegada.,
b) kilometragem de saida e chegada.,
c) nivel de combustivel de saida e chegada, bem como relatorios periddicos de
abastecimento e,

d) local e assunto de destino; manter-se vigilante e sempre informar ao Gerente
Administrativo quanto a real condi¢do dos documentos do veiculo; no exercicio da
funcao sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida; sempre
utilizar lentes corretoras na hipotese de obrigatoriedade; utilizar para servigo publico
apenas veiculo oficial; sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagao e para fins
restritos do servigo publico;, nao fornecer caronas sob qualquer pretexto; prestar
socorro a acidentados em via terrestre, especialmente se fizer paste do acidente,
manter estojo com produtos de primeiros socorros sempre a disposicao 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 direcado preventiva, atender as determinagdes e diretrizes do Gerente
Administrativo.

‘

§1° - Escolaridade exigida: 1° grau incompleto.

§2° - Caracteristica especifica: possua Carteira Nacional de Habilitagao para carros
de passeio (CNH categoria “B”), e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo.

VI - Agente Administrativo (Padrao 04):. atribuigbes: as atribuicoes dos agentes
administrativos sé&o caracterizadas como: a) gerais e b) especifica; sendo: a) gerais:
digitar; operacionalizar de aparelho de fax; datilografar; arquivar e registrar; ordenar
documentos; efetuar servigos externos; auxiliar na elaboragao de servigos internos;
redigir documentos adequadamente; calcular valores de forma correta; entregar os
servigos solicitados no tempo solicitado; primar pela qualidade e eficiéncia no servico
publico; zelar por todos os equipamentos € moveis., b) especifica: sao atribuidas
conforme a finalidade do 6rgao a que estiver lotado segundo a distribuicdo interna
realizada pela Superintendéncia, sendo vedado a escolha ou preterimento de orgao
sob qualquer pretexto.

§1¢ - Escolaridade exigida: 2° grau completo.
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§2° - Caracteristica especifica: Ha necessidade de diplomagao ou certificado nas
seguintes areas: editoragao de textos e planilhas (informatica).

Art. 24 - As atribuicdes e competéncias de cada cargo comissionado ou fungao
gratificada que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal, sao:

| - Gerente de Atendimento e Protocolo (Padrao 05): atribuicbes: se responsabilizar
diretamente pela perfeita execugao de todas as atividades previstas no art. 22, |, §2°
desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: 1° grau completo.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuigdes do cargo.

Il - Gerente Financeiro (Padrao 05). atribuicdes: se responsabilizar diretamente pela
perfeita execugao de todas as atividades previstas no art. 22, |l, §2° desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: 2° grau completo.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribui¢ées do cargo.

Il - Gerente Administrativo (Padrao 05): atribuigdes: se responsabilizar diretamente
pela perfeita execugao de todas as atividades previstas no art. 22, |, §3° desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: 2° grau completo.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuigdes do cargo.

IV - Gerente Legislativo (Padréao 05): atribuigbes: se responsabilizar diretamente pela
perfeita execucgao de todas as atividades previstas no art. 22, I, §4° desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: 2° grau completo.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuicées do cargo.

V - Superintendente (Padrdo 06). atribuicbes: se responsabilizar diretamente pela
perfeita execugao de todas as atividades previstas no art. 22, I, §1° desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: 2° grau completo.

§2° - Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as
atribuicées do cargo.
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VI - Consultor Parlamentar (Padrao 07): atribuicbes: se responsabilizar diretamente
pela perfeita execucdo de todas as atividades previstas no art. 22, |, §1° desta Lei.

§1° - Escolaridade exigida: Bacharel em Direito.

§2° - Caracteristica especifica: Ha necessidade de ser inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil e manter-se habilitado enquanto estiver no cargo, bem como se
aplica ao mesmo as disposigdes contidas no Estatuto da Ordem dos Advogados do
Brasil.
_ CAPITULOV -
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25 - Sao extintos todos os cargos, empregos publicos ou fungdes gratificadas
existentes no Poder Legislativo do Municipio de Chapada dos Guimaraes — MT .,
anteriores a vigéncia desta Lei.

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

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

§ 3° - No momento do re-enquadramento de classe dos servidores diante desta Lei,
ser-lhes-ao assegurado o tempo de servigo ja existente, sendo que 0s mesmos serao
alocados com os adicionais de tempo de servigo incluidos no vencimento base.

§ 4° - Nenhum servidor re-enquadrado, podera perceber menos que o vencimento
base para a categoria desta Lei.

Art. 26 - A carga horaria normal dos cargos de provimento efetivo podera, no
interesse da Mesa Diretora, ser reduzida com diminuigdo proporcional dos
vencimentos, desde que haja a anuéncia do servidor e po periodo determinado e
prorrogavel nos mesmos termos.

§ 1° - Mediante acordo trabalhista, com aval do Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais de Chapada dos Guimaraes, a Mesa Diretora podera tambem estender ou
reduzir a jornada de trabalho dos seus servidores através do Sistema de
Compensacao de Jornada de Trabalho, levando-se em consideragao o excesso de
horas trabalhadas em um periodo, proporcional as horas nao trabalhadas em outro
periodo, sempre de forma equilibrada.

§2° - Mediante Portaria, a Mesa Diretora podera estabelecer turno unico de trabalho
em virtude de possivel racionamento de energia elétrica ou outro fator, desde que nao
ocasione prejuizo manifesto ao servigo publico municipal, em especial aqueles
garantidos pelo Poder Legislativo.
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Paragrafo unico - No caso de estabelecimento de turno Unico, nao havera a reducgéo
proporcional de vencimentos, mesmo que a jornada seja menor.

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

Art. 28 - Os servidores efetivos, exercendo fung¢des gratificadas ou nao, contribuirdo
para o Regime Proprio de Previdéncia Municipal de Chapada dos Guimaraes, os
demais ao Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 29 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des
em contrario, especialmente a Lei Legislativa n.° 007/2003.

Chapada dos Guimaraes — MT, 02 de junho de 2014.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

LISU KOBERSTAIN
Prefeito Municipal
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