ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIPIO DE ITIQUIRA
PODER LEGISLATIVO

LEI N° 607 DE 22 DE FEVEREIRO DE 2008

DispOe sobre a alteracdo do plano de Cargos, Regulamento de
Pessoal, e Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras da Camara
Municipal de Itiquira— MT., e da outras providencias”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal de Itiquira
— MT., aprovou, e o Prefeito Municipal ONDANIR BORTOLINI, sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica alterado em parte o Plano de Cargos, Regulamento de Pessoal, e
Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras da Camara Municipal de Itiquira— MT.

Paragrafo Unico — A alteracio do presente Plano, se dara de conformidade com
as clausulas e condicdes seguintes:

Art. 2° - Fica alterado o Artigo 5°, bem como os anexos Ill, IV e V da Lei
Municipal 551/05 de 14/12/05, que passara a vigorar com a seguinte redagdo: Os cargos em
Comissdo do Pessoal Técnico Legislativo, quantidade e simbologia séo os seguintes:

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
02 Consultor Juridico Legislativo ASC-2
01 Secretario Legislativo de Finangas ASC-1
01 Secretério Legislativo de Administracéo ASC-1
01 Secretario Chefe de Gabinete da Presidéncia ASC-1
01 Coordenador Contabil ASC-2
08 Assessor Legislativo ASC-3
08 Assessor Parlamentar ASC-4
01 Motorista de Gabinete AlC-1
01 Assessor de Gabinete da Presidencia AlC-2

Art. 3° - Fica alterado o Artigo 7° da Lei Municipal 551/05 de 14/12/05, que
passara a vigorar com a seguinte redacdo: Os Cargos de Provimento Efetivo do Pessoal Técnico
Legislativo, quantidade e simbologia s&o os seguintes:

QUANTIDADE CARGO SIMBOLO
01 Recepcionista TLE-1
01 Técnico em Contabilidade TLE-2
02 Vigia TLE-3
02 Mensageiro TLE-4
02 Copeira TLE-5
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04 Servicos Gerais TLE-6

01 Zelador TLE-6

Art. 4° - Todas os demais artigos, parégrafos e disposi¢des constantes da Lei n°
551/05 de 14/12/05, ndo modificados pela presente Lei, permanecem inalterados e em pleno
vigor.

Art. 5. Esta Lei entrara em vigor a partir de 01 de Margo de 2.008, revogando-se
as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em Itiquira- Mt., aos
22 de Fevereiro de 2.008.

ONDANIR BORTOLINI
Prefeito Municipal
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ANEXO Il
LOTACIONOGRAMA DOS CARGOS
N° DE CARGO VAGAS
ORDEM
01 Consultor Juridico Legislativo 02
02 Secretario Legislativo de Financas 01
03 Secretério Legislativo de Administracéo 01
04 Secretario Chefe de Gabinete da Presidencia 01
05 Coordenador Contabil 01
06 Assessor Legislativo 08
07 Assessor Parlamentar 08
08 Motorista do Gabinete 01
09 Assessor de Gabinete da Presidencia 01
10 Recepcionista 01
11 Técnico em Contabilidade 01
12 Vigia 02
13 Mensageiro 02
14 Copeira 02
15 Servigos Gerais 04
16 Zelador 01
TOTAL GERAL DE VAGAS.......cco ittt snasnesnaasne e e anas 37

ANEXO IV

PLANO DE REMUNERACAO DE CARGOS EM COMISSAO

ORDEM CARGO SIMBOLO | VENCIMENTO
01 Consultor Juridico Legislativo ASC-2 2.500,00
02 Secretario Legislativo de Finangas ASC-1 2.500,00
03 Secretario Legislativo de Administracéo ASC-1 2.500,00
04 Secretario Chefe de Gabinete da Presidencia ASC-1 2.500,00
05 Coordenador Contabil ASC-2 2.500,00
06 Assessor Legislativo ASC-3 1.400,00
07 Assessor Parlamentar ASC-4 1.000,00
08 Motorista de Gabinete AlC-1 800,00
09 Assessor de Gabinete da Presidencia AIC-2 700,00
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~ ANEXOV i
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

| - DO CONSULTOR JURIDICO LEGISLATIVO:

Ao Consultor Juridico Legislativo compete:

a) — assessorar juridicamente a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e grupos de trabalho, 0s
Vereadores e 0s Secretarios Legislativos;

b) —elaborar processo em geral para defesa da edilidade;

c) - representar a Camara em juizo, mediante outorga desses poderes pela Presidéncia;

d) - emitir pareceres juridicos;

e) - realizar estudos especificos sobre questdes juridicas de interesse da edilidade;

f) — prestar informacbes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no ambito da
administracéo.

g) - executar outras atividades da mesma natureza e nivel de dificuldades.

Il - DO SECRETARIO LEGISLATIVO DE FINANCAS:

Ao Secretério Legislativo de Finangas compete:

a) - requisitar o material necessario as atividades do setor;

b) — atender, consultar, dar pareceres e proceder estudos contabeis e or¢camentarios por
solicitagdo da Mesa, das Comissdes dos Vereadores e dos 6rgdos da Camara Municipal;

c) - elaborar relatdrios sobre prestagdo de contas anualmente da Camara Municipal;

d) — proceder anualmente, levantamento analitico das despesas para fins de previsdo
orcamentaria;

e) — proceder quando necessérios, as licitagdes para compras, obras e servigos da Camara
Municipal, de acordo com a legislagéo vigente;

f) — proceder o empenho das despesas e elaborar as iguais e cheques para pagamentos;

g) - elaborar relatérios financeiros e orcamentarios mensais e anuais;

h) — executar o controle e escrituracéo das despesas or¢amentérias;

i) —escriturar os atos e fatos contabeis;

j) —elaborar propostas orcamentarias anuais, relativas ao Poder Legislativo;

k) - receber o numerério destinado a Camara Municipal;

[) - efetuar todos os pagamentos, inclusive os decorrentes de atendimento a funcionérios
para pequenas despesas;

m) — depositar as importancias da Camara Municipal em bancos e emitir cheques assinados
em conjunto com a Presidéncia;

n) — creditar quando os pagamentos forem feitos pelos bancos, os vencimentos ou outros
proventos dos funcionérios ativos ou inativos;
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— efetuar a escrituracdo do diario de caixa;
— proceder a conferencia das contas bancarias, extraindo a sua verificagdo mensal;
— comunicar mensalmente, e sempre que solicitado, as disponibilidades do Caixa a
Presidéncia;
— manter o registro do controle do recebimento dos duodécimos;
— escriturar, em livros proprios, 0 movimento das contas bancérias;
— organizar os servidores de contabilidade em consonédncia com as disposi¢Oes legais
vigentes.

111 - DO SECRETARIO LEGISLATIVO DE ADMINISTRACAO:

Ao Secretéario Legislativo de Administracdo compete:

a)

9)
h)

i)

— Em cumprimento a determinagdo expressa da presidéncia, praticar os atos de
nomeacao, exoneracdo, promocdo, admissao de funcionarios da Camara Municipal de
Itiquira, ou de concessdo de férias, licenga de abono de faltas, de aposentadoria e de
acréscimo de vencimento determinado por lei desprover-lhes a responsabilidade
administrativa civil e criminal;

— Solicitar a abertura de sindicancia e inquérito administrativo, acompanhando-os até a
decisdo da Presidéncia;

— Providenciar, nos termos da Constituicdo Federal e da Lei Organica do Municipio, a
expedicdo de certiddes que Ihe forem solicitadas, relativas a despachos, atos informagoes
de sua pasta;

— Efetuar a guarda, distribuicdo e padronizacdo de materiais de uso da Cémara
Municipal,

— Manter atualizados os registro de bens da Camara Municipal;

— Receber, distribuir, controlar e arquivar os documentos que tramitam na Camara
Municipal,

— Zelar pela manutencéo, conservacdo e seguranca do edificio da Camara Municipal;

— Promover medidas visando o bem estar dos servidores do Poder Legislativo, bem como
zelar pela ordem e disciplina dos servidores durante o trabalho

— Desempenhar outras atividades correlatas do érgéo.

IV — DO SECRETARIO CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA:

Ao Secretario Chefe de Gabinete da Presidéncia compete:

a)
b)
c)
d)

— Assessorar a Presidéncia de forma geral;

— Representar a Presidéncia quando designado;

— Tomar parte em reunides, recepgdes e outros acontecimentos significativos;

— Assistir a Presidéncia no levantamento dos servigos administrativos da Cémara
Municipal,
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— Vistorias os trabalhos da Secretaria Administrativa bem como auxiliar o Secretario
Administrativo em todas as tarefas;
— Auxiliar na elaboracéo de relatérios e projetos;
— Informar e orientar no ambito legislativo as normas, legislagcbes e procedimentos
urgentes;
— Assessorar a Presidéncia, bem como, a Mesa, as Comissdes e 0s Vereadores quando
solicitado pela Presidéncia da Camara;
— Elaborar pareceres e trabalhos de complexidades sobre assunto do legislativo;
— Orientar a Presidéncia sobre os dispositivos, regimentos e outras tarefas do mesmo
nivel de dificuldade.

V - DO COORDENADOR CONTABIL

Ao Coordenador Contabil compete:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

— Requisitar o Material necessario as atividades do setor;

— Atender consultas, dos pareceres e proceder estudos contabeis e orcamentarios por
solicitagdo do Presidente do Poder Legislativo e ou do Secretario Legislativo de
Finangas;

— Elaborar balancetes mensais, balanco geral e elaborar relatorios sobre prestacdo de
contas da Camara Municipal de Itiquira;

— Proceder anualmente, levantamento analitico das despesas para fins de previsdo
orcamentaria;

— Proceder o empenho das despesas;

— Elaborar relatérios financeiros e orgamentarios, mensais e anuais;

— Executar o controle e escrituragéo da despesa orcamentéria;

— Escriturar os atos e fatos contébeis;

— Organizar os servigos de contabilidade em consonancia com as disposigdes legais
vigentes;

VI - DO ASSESSOR LEGISLATIVO:

Ao Assessor Legislativo Compete:

a) — Assessorar o vereador municipal, junto ao seu Gabinete ou em outro local designado

pelo verador;

b) — Encaminhar e receber as correspondéncias do Gabinete do Vereador;
c) - Ficar a disposi¢éo do Vereador e quando solicitado comparecer as reunides e sessdes

convocadas;

d) —Zelar pelo Material do Gabinete do Vereador;
e) —Elaborar IndicagOes, Projetos de autoria do Vereador.

VII - DO ASSESSOR PARLAMENTAR:
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Ao Assessor Parlamentar Compete:

a) — Assessorar conjuntamente com o Assessor Legislativo junto ao Gabinete do Vereador
ou em outro local designado pelo Gabinete;

b) — Auxiliar no encaminhamento e recebimento das correspondéncias do Gabinete do
Vereador;

c) - Ficar a disposigdo do Assessor Legislativo e quando solicitado comparecer as reunides
e sessBes convocadas;

d) - Zelar conjuntamente com o Assessor Legislativo pelo Gabinete do Vereador.

VIl - DO MOTORISTA DO GABINETE:

Ao Motorista do Gabinete compete:

a) — Vistoriar o veiculo, verificando o estado de pneus, nivel de éleo, combustivel e agua,
testar os freios e a parte elétrica constantemente;

b) - Dirigir o veiculo com zelo, observando todas as normas do transito;

c) — Comunicar e providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e
solicitando 0s reparos necessarios;

d) - Efetuar os reparos de emergéncia no veiculo;

e) — Manter o veiculo em perfeito estado de limpeza;

f) — Comunicar as ocorréncias de fato e avarias relacionadas com o veiculo;

g) — N&o usar o veiculo a ndo ser a servico da Camara Municipal de Itiquira e em carater
excepcional por ordens da Presidéncia.

IX - DO ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Ao Assessor de Gabinete da Presidéncia compete:

a) - Assessorar a Presidéncia e o Secretario Chefe de Gabinete de forma geral;

b) — Tomar parte em reunides, recepgdes e outros acontecimentos significativos;

c) — Assistir a Presidéncia e a Chefia de Gabinete da Presidéncia, no levantamento dos
servigos administrativos da Camara Municipal;

d) - Vistoriar os trabalhos da Secretaria Administrativa bem como auxiliar o Secretario
Chefe de Gabinete em todas as tarefas;

e) — Auxiliar na elaboracéo de relatorios e projetos;

f) — Elaborar pareceres e trabalhos de complexidades sobre assunto do legislativo;

g) - Orientar a Presidéncia sobre os dispositivos, regimentos e outras tarefas do mesmo
nivel de dificuldade.
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