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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/2023

Senhores(a) Vereadores(a):
Em anexo, estamos encaminhando, para analise e aprovagdo desse Colendo Poder Legislativo, o
Projeto de Lei n° 01/2023, que dispde sobre a alteracdo dos Anexos I e 1, inclusdo do Anexo III,
extingdo de cargos de atividades meio, e a criagdo de cargos de livre nomeagdo e exoneragéo,

dando outras providéncias."

As alteragdes de que trata 0s Anexos I e 11, sdo para adequagdo salarial no Anexo I e exclusdo dos
cargos mencionados no artigo 2° deste projeto de lei complementar, 0s quais se fazem necessarios
por se tratar de atividade meio que podem ser contratadas por meio de teyceirizagao. J4 em relag@o
a alteragfio financeira ndo produz impacto negativo visto que todos os snlarios estdo inferiores ao
previsto na tabela anterior, bem como todos os cargos ndo estdo providos, portanto, ndo ha que se
falar em aplicagdo do principio da irredutibilidade salarial.

Quanto a criagéo de alguns cargos de livre nomeagdo e exonerigdo encontra amparo na
necessidade de manter a estrutura administrativa do poder legislativo em funcionamento, ja que
sdo cargos de chefia e diregao.

No que tange a inclusdo do Anexo 111 justifica-se a necessidade de trazer de forma clara as
atribui¢des de todos os cargos existentes no poder legislativo, tendo >m vista que alguns ndo
constam corretamente na legislagao anterior.

O referido projeto esta acompanhado de impacto orgamentario elaborado pelo contador sr.
Fernando Carlos de Medeiros Miranda.

Diante ao explanado se faz a necessidade de mudanga nos referidos Anexos.

Sala das Sessoes, 10 de novembro de 2.023.

Leila Lucia Mattins dg/Mello

Vereadora Preside
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[ Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei compleraentar correrao pelo Leﬂ

Orgamentaria anual do Poder Legislativo destinadas a despesa com pessoal — vencimentos €
vantagens fixas.

Art. 7° Fica acrescentado na Lei Municipal n°® 1034/2022, que 2 instituicdo da Revisao
Geral Anual — RGA tera como data base o més de janeiro de cada ano, ¢ o indice a ser adotado €
o IPCA (indice nacional de preco ao consumidor amplo).

Art. 8° A fixagdo de vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo ndo guarda
vinculagio com os vencimentos dos servidores publicos do Poder Executivo, exceto pelo teto do
prefeito, conforme preceitua o artigo 37, inciso XI da Constituigéo Federal.

Art. 9° Esta Lei entrard em vigor na data da publicag@o, revogando as disposi¢des em
contrario.

Qala das Sessoes, 10 de novembro de 2.023.

12 Secretaria
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ANEXO I

—

CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO
Referéncia HORAS Nimero Remunerag¢io | REQUISITOS
Cargos SEMANAIS de Cargos ESCOLAR
Agente 40 hrs 3 RS 1.850,00 | Ensino Médio
Administrativo
’—a)ntrolador 40 hrs 1 RS 3.800,00 | Ensino Superior
Interno
Procurador 40 hrs 1 RS 3.800,0) | Ensino Superior
Juridico
Contador 40 hrs 1 RS 3.800,0) | Ensino Superior
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO POR COMISSAO

Denominacio dos Referéncia |Requisitos Namero |Remuner:igio Requisitos de
Cargos Cargos jornada de Cargos Escolaridade
Assessor Parlamentar | DAS I Dedicagéo 10 RS 1.320,00 | Ensino médio
exclusiva
Dirego Auxiliar DASI Dedicagdo 05 RS 1.320,00 | Ensino médio
Intermediario exclusiva
Motorista DAS I Dedicagao 1 RS 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de departamento DAS I Dedicacédo 03 R$ 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Oficial Legislativo DAS 111 Dedicagdo 1 RS 2.748.49 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de Gabinete DAS IV Dedicagdo 1 R$ 4.122,71 | Superior
exclusiva
DAS IV Dedicagdo R$ 4.122,71 | Superior
Diretor Geral exclusiva 1
DAS IV Dedicagéo RS 4.122,71 | Superior — direito,
exclusiva contabilidade,
Controlador interno 1 administragéo
r DAS IV Dedicagdo RS 4.122,71 | Superior -
Assessor Contabil exclusiva 1 contabilidade
DASV Dedicagdo R$ 7.204,11 | Superior - direito
Assessor Juridico exclusiva 1 |
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ANEXO III

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO
I — Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros € realizar demais atividades
em microcomputador;

II — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir € arquivar expedientes e outros
documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagdes lega:s;

Il — Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controte patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas € outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

IV — Realizar servigos de recepgdo, entrega € controle de materiais de vonsumo € permanentes,
além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diverses unidades da Camara
Municipal;

V — Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens € servicos, além de contatar fornecedores
e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos € docimentos, inclusive com
entrega pessoalmente aos diversos orgdos das esferas da administragio piblica ou entidades
privadas;

VII — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de docunientos € congéneres nos
arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hietrarquicos;

X — Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros,

X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar
apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

X1 — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos & noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos € feriados, quando
forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagio de
horas.

CONTROLADOR INTERNO

[ — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ a execugdo dos planos
orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficaciz, eficiéncia das gestoes
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Il — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar 0S resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos €
licitagOes; \
IV — apoiar as unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo,

Praca da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 3351-1 139- CEP 78170-000 - N.Si1a Livramento —-MT
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Missdo: Garantir exceléncia no processo de fiscalizar e legislar, envolvendo a populagdo na busca de
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especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivﬂ

V - analisar a prestagdo de contas anual a Ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI - recomendar medidas para O cumprimento de nOrMs legais e técnicas;
VII - zelar pela observéncia dos limites gaisto com pessoal;

VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retoino da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente;

IX — produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsiliar a agdo e gestdo do
Presidente e dos responsaveis pela Administragdo € Unidades da Camaca,

X — participar dos processos de expanséo € informatizagio, com Vvistes a proceder a melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X — realizar treinamentos a0s servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminagdo de informagoes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias ¢ sindicéncias;

XIII — propor a Presidéncia da Camara, instrugoes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do sistema
de controle interno;

XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto 3 tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisigdo oficial;

XV — promover, organizar e executar programagao periddica de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir 0s respectivos relatorios;

%Vl — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre  que tiver

conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar a0 Tribunal de Contas a constataggo de irregularidade ou ilegalidade de que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVIII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidad:s e evitar ocorréncias
semelhantes;

[X — assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contébil, orgamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas € desperdicios;

XX] — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servicos a noite. nos dias em que forem
realizadas reunides da Cémara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem
realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a & mpensagfo de horas.

" PROCURADOR JURIDICO

[ — Determinar, assessorar Ou efetuar a representagao judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, € 0 assessoramento a Presidéncia e 4 Mesa Diretora em assuntos de natureza
juridica;

II — Determinar, assessorar ou efetuar a promogdo dos interesses da Cimara Municipal perante
os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive 0 Tribunal de Contas do Estado e Ministério
Publico, interpondo € acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando
entender necessério, as razdes de qualquer processo, nas sessoes de julzamento € ou apresentar
memoriais;

III — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias emn exame nas Comissoes
e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores € responsaveis pelos pareceres © debates;

IV — Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares;
V — Assessorar a Mesa Diretora quanto 2 analise das proposigdes € requerimentos a elaJ
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apresentados;

VI — Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Mlunicipal;

VII — Assessorar a elaboragdo € analise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais
de licitagio e convénios em que for parte a Camara Municipal;

VIII — Analisar, visitar ou emitir pareceres sobre os contratos, conveénios € aditivos em que for
parte a Camara Municipal;

IX — Supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comisses especiais e permanentes da (:Amara Municipal;

X — Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo quando para
isso for credenciado;

XI — Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de Seguranga
impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em acdes correlatas e
pedidos de informagao formulados pelos orgdos do Ministério Publicc ou Tribunal de Contas;
XII — Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os Pprocessos judiciais e
administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proi eridos;

XIII — Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle irterno da legalidade dos
atos da administragdo;

XIV — Acompanhar a elaboracdo de escrituras, registros, contratos € outros documentos
relacionados com os bens imoveis de posse do Legislativo;

XV - Zelar pela observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Camara de
Vereadores e pelas disposigoes atinentes ao processo legislativo;

XVI — Supervisionar 0s trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prt istando esclarecimentos,
orientagdes ou assessorando-a quando necessario;

XVII — Supervisionar o fluxo de tramita¢do do processo legislativo ¢ os prazos regimentais,
garantindo que a legislagdo vigente seja cumprida;

XVIII — Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se sempre
que verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia;

XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, leguis ou regulamentares da
Camara Municipal,

XX — Resolver questdes, emitir pareceres ¢ propor melhorias em sua «rea de atuagdo, além de
cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

XXI - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias € licengas de sua equipe de forma
que ndo ocorra prejuizo aos Servigos;

XXII — Responder por todos 0s servigos de responsabilidade da Procur: \doria;

XXIII — Realizar outras tarefas administrativas € correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos
dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos €
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder I egislativo, autorizada a
compensagéo de horas.

CONTADOR

I - Efetuar a escrituragdo de acordo com as normas estabelecidas em lei.

11 - Controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo 0 empenho prévio
das despesas.

III - Promover a liquidagéo das despesas e efetua os pagamentos.

IV - Elaborar os balancetes mensais e o balango anual da Camara Municipal.

V - Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos lancados na nota de
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rempenho correspondente. T
VI - Elaborar o projeto da proposta de orcamento de acordo com a orientagio estabelecida pela
Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e 3 Lei de Diretrizes Orgamentarias.
VII - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de contas da Mesa
da Camara, observando 0s prazos legais.
VIII - Emitir e analisar parecercs, relatérios, tabelas e quadros relucionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, tem como as Instrugdes
exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.
IX - Elaborar e exercer 0 controle da execugdo do orgamento da Camara;
X - Elaborar a estimativa do impacto orcamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da
Camara Municipal.
X] - Exercer outras atividades € tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
XII - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos 3 noite nos dias em que forem realizadas
reunides da Camara, bem como a0Ss sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas
| atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagd) de horas.

[ DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO COMISSAO

ASSESSOR PARLAMENTAR
] — orientar, assessorar € executar atividades no ambito da ac¢do parlamentar de gabinete,
trabalhos internos e/ou externos;
I — elaborar e digitar pareceres, proposigdes legislativas, 1€xtos de divulgagdo,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;
I1I — acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;
[V — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e regulamentas;
V — zelar pelo patriménio € materiais disponibilizados para 0 exercicio da atividade
parlamentar;
VI — encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja
lotado;
VII — controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo horarios de
reunides, visitas, entrevistas € solenidades;
VIII — participar das reunides providenciando a pauta € convocagio dos participantes, bem
como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
IX — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial
do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;
X — Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes
de carater confidencial, para assegurar 0 sigilo da informagao;
X1 — participar das reunides comunitarias nos diversos setores designa los pelo vereador;,
X[l - efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;
XIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsibilidades do Gabinete
Parlamentar. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servicos & noite nos dias em que forem
realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos € feriados, quando forem
realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO
I - Prestar auxilio na administragdo de pessoas como admissdo, folha Jde pagamento, resciséo,
folha de ponto, beneficios, desde controle, calculos e apontamentos.
I - Fechar folha de pagamento, atua com imposto de renda,
Praga da Bandeira, n°253 _Fone/Fax (65) 3351-1139- CEP 78170-000 — N.S1a Livramento -MT /C‘: N
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IIT — RAIS, E Social e atendimento aos funcionarios.

IV - Faz o fechamento e imputa para a folha de pagamento € para O sistema de banco de

horas.

V - Realiza a apuragdo de banco de horas e informa o saldo via relatorio para os gestores,

executa homologagdo de rescisio de contrato e atende ao piblico inte.no.

V] - Presta auxilio na elaboragdo de licitagdes e contratos administrativos;

VII — Receber e analisar em conjunto a comissdo de avaliagio e desempenho oOS

requerimentos de avaliagdes dos servidores efetivos;

VIII - auxilia no almoxarifado, controle de frotas, patrimonio, dentre outras atribuig¢des

correlatas.
X - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidudes do cargo. O cargo
exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que foren: realizadas reunides da
Cémara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou
eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagao de horas.

CHEFE DE GABINETE
I — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
II — Assistir ao Presidente na organizagdo € no funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
III — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgao e
entidades publicas e privadas;
IV — Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas
reunides em que participe 0 Presidente;
V — Auxiliar o preparo € recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente;
VII — Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6rgdo, ¢ntidades € autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria;
VIII — Assessorar na manutengao e organizagéo de arquivos de docunentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara;
IX — Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as melidas necessarias para a
sua realizag@o;
X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
XI — Receber municipes, marcar audiéncias € assessorar O Presidente em suas reunides €
congéneres;
XII — Controlar e assessorar a tramitacio de documentos, projetos, processos € demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidors da Camara Municipal
as ordens e comunicados do Presidente;
XIII — Organizar € manter arquivo de documentos € papéis de interess: da Presidéncia;
XIV — Exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA
I - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizag@o;
[I - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento das portas € 0 U0 de cinto de seguranga;
[II - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de
transito praticadas;
[V - Observar e comunicar ao 6rgao superior, os periodos de revisdio ¢ manutengao preventiva
do veiculo, bem como 0s pequenos reparos de urgéncia;

Fy

7 2
Praga da Bandeira, n°253 _Fone/Fax (65) 3351-1139- CEP 78170-000 — N.S1a Livramento -MT K—xf%{’J

e-mail: camam@camaranossasenhomdolivramemo.mi.gm br
Missdo: Garantir exceléncia no processo de fiscalizar e legislar, envolvendo a jopulagdo na busca de
solugdes para as demandas sociais, contribuindo para a satisfagdo d» cidaddo.

P e\

[

B\



&

ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE NOSSA SENHORA DO LIV RAMENTO

U V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos € pessoas transportadas,
itinerarios e outras ocorréncias, em formulério proprio;
VI - Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
VII - Executar outras tarefas correlatas. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite
nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos €
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder .egislativo, autorizada a
compensag#o de horas.

OFICIAL LEGISLATIVO
I - Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os a0 superior imediato;

11 - Executar tarefas de administragé@o de pessoal, material, orgamento ¢ financeiro;
111 - Executar trabalhos de digitagdo relativos a expedientes diversos;

[V - Elaborar exposigdes de motivos, informagdes e outros expi:dientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

V - Preencher requisi¢des e outros formularios, modelos € impressos;

VI - Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numérica ou cronologica;

V - Manter em ordem arquivos € ficharios;

VI - Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua
publicag@o;

VII - Fazer e conferir céalculos € colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

VIII - Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

IX - Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

X - Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagoes internas sobire assuntos variados de
competéncia da Camara;

XI - Fornecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos proprios do setor;

XII - Digitar documentos ¢ tabelas e operar programas de computador participar de comissdes
internas;

XIII - Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado. O cargo exige, ainda, a prest agio de servigos @ noite
nos dias em que forem realizadas reunides da CAmara, bem como aos sabados, domingos €
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder I_egislativo, autorizada a

compensagdo de horas.

DIRECAO AUXILIAR INTERMEDIARIO

[ - Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros doc 1mentos;

I - Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos;

I - Recepcionar os usuarios dos servicos da organizagdo, como fornesedores e prestadores de
Servigos;

IV — Atuar no controle de compras;

V - Criar oficios e memorandos, sempre que for solicitado;

VI - Executar servigos auxiliares de controle de estoque, registrando-0s .10 sistema;

| VII - Zelar pela integridade fisica, seja de pessoas, predial ou de materiais, durante as sessdes |

P
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em eventos;
VIII - Atualizar

os arquivos e cadastros de informagdes;

IX - Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documentos para 08 coliboradores;
¥ - Auxiliar os chefes e diretores com questdes praticas da rotina de tratalho; responder e-mails;
realizar atendimento ao publico;

XI - Assessorar

a dire¢do da organizagio em questdes estratégicas € operacionais;

XII - Coordenar € controlar as atividades dos setores sob sua responsabi_lidade;
XIII - Elaborar e acompanhar planos de trabalho e metas estabelecidas pela direg@o;

XIV — Auxiliar

no arquivamento de processos € documentos administralivos;

XV — Realizar atividade de apoio tais como limpeza e copeira, dentre outras;

DIRETOR GERAL

1 - Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sub do Regimento Interno
da Casa e aos ditames da presidéncia, a execugdo dos servigos administrativos e legislativos,

de assessoramento € assisténcia;

I - oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a organizagdo de
métodos e o uso racional do material de expediente, equipamentos € Servigos disponibilizados,
desenvolvendo consciéncia coletiva de atendimento do principio da ¢conomicidade, a fim de

alcangar 0 me
I1I - Elaborar

lhor resultado;
e implementar a estratégia corporativa da entidade, em sonjunto com a diretoria

do poder legislativo;
[V - Desenvolver planos de agdo € metas para alcangar 0S objetivos estratégicos da Camara

Municipal;

V- Supervisionar as atividades de cada departamento € garantir que as metas € prazos sejam

cumpridos;

VI- Promover uma cultura de desempenho e responsabilidade, iicentivando a equipe a
alcangar os melhores resultados.
VII- Representar a Camara Municipal em negociagdes com fornesedores sempre que for

necessario;

V1II- Gerenciar € supervisionar as finangas, incluindo or¢amento, cont role de custos;
[X- Gerir e motivar a equipe de lideran¢a da empresa, garantindo um de trabalho positivo €

colaborativo;
X — Desempe

nhar outras atribui¢des correlatas.

CONTROLADOR INTERNO
[ — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ a execugdo dos planos

orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar 0s resultados quanto a eficaci, eficiéncia das gestdes

orgamentaria, fi

nanceira, patrimonial e operacional;

III — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar 0s resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos € licitagdes;

IV — apoiar as unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidcs pelo Poder Executivo;

V _ analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI - recomendar medidas para O cumprimento de NOrmMus legais e técnicas;
vii -  zelar pela observancia  dos limites gasto com  pessoal;

VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retoino da despesa total com
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pessoal a0 respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislag@o vigente;
IX — produzir, sempre qué requisitado relatérios destinados, a subsiliar a agdo e gestdo do
Presidente e dos responséaveis pela Administragio e Unidades da Camaru;
X — participar dos processos de expansdo e informatizaggo, com vistes a proceder a melhoria
continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;
XI — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminagio de informagdes técnicas e legislativas;
X1I — recomendar, acompanhar € avaliar a execugdo de auditorias € sindicancias;
XIII — propor & Presidéncia da Céamara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agao do sistema
de controle interno;
XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisigdo oficial;
XV — promover, organizar € executar programagao periodica de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir 0s respectivos relatorio s;
XVl — alertar formalmente a autoridade administrativa compel nte sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que
tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XVII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades € evitar ocorréncias
semelhantes;
XIX — assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contédbil, orgamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;
XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;
XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
XXII — apoiar o Controle Externo;
XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem
realizadas reunides da CAmara, bem como aos sabados, domingos ¢ feriados, quando forem
realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo. e outras correlaias
Assessor Contdbil —
I - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
1I - Assessorar 0S vereadores em matérias orgamentarias, tributarias, financeiras € outras
relacionadas a Contabilidade Publica;
111 - Exarar pareceres sobre 08 balancetes patrimoniais, orgamentarios, ¢ condmicos e financeiros
da Administragéo Direta e Indireta;
[V - Assessorar 0S vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
V — Assessorar na Elaboragdo de projetos de Lei e/ou Emendas sobre matérias orgamentdrias e
financeiras;
VI - Elaborar e exercer O controle da execugdo do orgamento da Céamara; Elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balangos € prestagdo de contas da Camara;
VII — Assessorar o poder legislativo no acompanhamento do ¢t mprimento da Lei de
responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Munic ipio;
VIII - Realizar auditoria contabil e financeira;
IX - Atuar, em conjunto com a Assessoria Juridica, responsabilizando-se solidariamente por
licitagdes, alienagdes de bens méveis e imoveis, recursos humanos, patrimonio e inventarios;
LR = Responder pela contabilidade do poder legislativo _em catos de afastamentos €|

Praca da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 3351-1139- CEP 78170-000 — N.S1a Livramento ~-MT &)
e-mail: camam@camamnossasenharadolivmmenm.mt. go.br e
Missiio: Garantir exceléncia no processo de fiscalizar e legislar, envolvendo a populago na busca de 1)
solucBes para as demandas sociais, contribuindo para a satisfagdo d» cidaddo.



&

y ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE NOSSA SENHORA DO LIVRAMENTO

impedimentos legais do contador;

XI - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos A noite nos dias em que forem realizadas
reunides da Camara, bem como a0s sabados, domingos e feriados, uando forem realizadas

atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.

Considerando que o cargo de contador estd em fase de concursc publico, até que seja
homologado o concurso provido o cargo de contador, o assessor contubil nomeado respondera

pelas atribuigdes definidas para o cargo de contador.

Assessor Juridico:

[ - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento ¢m assuntos juridicos ou
judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental, constitucional, publica,
civil e administrativa no ambito da Camara Municipal;
Il — examinar e opinar sobre anteprojetos de normas € atos oficinis internos da Cémara

Municipal ou de interesse desta;

IIIT — propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que 2nvolvam matéria ligada
3 atividade fim do Poder Legislativo, de forma auxiliar da procuradoriz juridica sempre que for

solicitado;

IV — desempenhar atividade de representagao judicial e extrajudiciel em situagdes em que

houver impedimento/suspensao legal do procurador juridico;

V] — elaborar pegas técnicas na area juridica, defendendo os interesses da Camara;
VII — assistira Camara na elaboragdo e interpretagdo de contratos, convénios e outros

instrumentos legais;

VIII - realizar estudos especificos sobre temas € problemas de interesse da Camara;
IX — prestar informagdes ¢ esclarecimentos sobre legislagdo e normas no éambito da

Administragéo Publica;

X — coordenar, orientar € participar de atividades relativas a inquéritos € processos

administrativos;

XI — compilar e organizar informagdes relativas a legislagdo, doutiina € jurisprudéncia de

interesse da Camara;

X[l — acompanhar e assessorar as reunides legislativas € audiéncias publicas, emitindo

pareceres, quando solicitado;

XII]— assessorar as Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeit) das matérias sujeitas a

exame, em caso de afastamentos legais da procuradoria juridica (tais coino férias e licengas);

XIV — verificar a legalidade das proposi¢des apresentadas, dos projetos: oriundos do Executivo,
dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciagdo pelo Plenario e crientar a Mesa Diretora
sobre eventuais medidas a serem tomadas, em caso de afastamentot legais da procuradoria

juridica (tais como férias e licengas);

XV — examinar e opinar em questoes relativas a direitos, vantagens, leveres e obrigagdes do

pessoal da Camara;
XVI — acompanhar todos os atos relativos a licitagdes e contratos;

XVII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria Juridica.
Considerando que o cargo de procurador juridico esta em fase de concurso publico, até que seja
homologado o concurso € provido o cargo de procurador juridico a assessor juridico nomeado

hesponderé pelas atribuigdes definidas para o cargo de procurador juridico.

_
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Forma de Apreciagao: Proposi¢ao Sujeita a Apreciacao Conclusiva pelas

Comissdes Permanentes.
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PARECER N°057/2023

AUTORIA: Comissoes de Justica e Redagao, e Fconomia e Financas
REFERENCIA: Projeto de Lei Complementar n° 01/2023 — Podet 1 egislativo Municipal

RELATOR: Ver. Eder Campos

As Comissdes de Justiga € Redagdo e Economia e Finangas votam
FAVORAVELMENTE pela aprovacao do Projeto Lei Conplementar n° 01/2023,
da Mesa Diretora, que dispoe sobre a alteracio dos anexos 1€ 11 e inclusio do
anexo 111, das Leis Municipal n° 1034/2022 e 1058 /2023, e da outras providencias.

Quanto a ctiagao de alguns cargos de livte nomeacio e exoneragao encontra
amparo na necessidade de manter a estrutura administrativa do Poder Legislativo
em funcionamento ja que sa0 Cargos de chefia e direcao.

[ este o Parecer, salvo melhot juizo por parte dos Ser.hores Vereadores

Sala das Comissoes, 21 de novembro de 2023.

MANO ﬁ%ﬁ CAMPOS RENAN JUNIOR M. LEITE SILVA

Presidente/Comis/Justia e Redagao Presidente/Comis/Econotaia /Financas

/K - £ A gt
ao 13 Silva ]!Eﬂ-;: Campo(?lives
Membro

¢ /
Ede Cam[:%é/ves = José Alfredo Sily /1/' aques Junior
Relator Membro ¥
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Parecer Juridico
Referéncia: Projeto de Lei Complementar n® 001/2023

Autoria: Legislativo Municipal

ASSUNTO: DIREITO CONSTITUCIONAL E
ADMINISTRATIVO - ALTERACAO DAS TABELAS DE REFERENCIA SALARIAL -
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR - EXTINCAO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO - CRIACAO DE CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO.”

I - RELATORIO

Foi encaminhado a Assessoria Juridica desta
Casa, para emissdo de parecer, 0 Projeto de Lei Complementar n? 001/2023 de
21 de novembro de 2023, de autoria do Legislativo Municipal, que tem por
objetivo dispor sobre Alteracao das Leis Municipal n® 1034/2022 e 1059/2023.

E o sucinto relatorio. Passa-se a apreciagao
sob o prisma estritamente juridico.

[1- ANALISE JURIDICA

Prefacialmente, importante destacar que 0
exame da Assessoria Juridica cinge-se tio-somente a matéria juridica envolvida,
nos termos da sua competéncia legal, tendo por base os documentos juntados,
razio pela qual ndo se incursiona em discussdes de ordem técnica, bem como em
questdes que envolvam juizo de mérito sobre o tema trazido a apreciagdo, cuja
analise é de exclusiva responsabilidade dos setores competentes.

Outrossim, a opinido juridica exarada neste
parecer nao tem forca vinculante, restando facultado aos membros desta Casa a
utilizacio ou ndo dos fundamentos expostos.

Conforme dispde o artigo 21 da Lei n° 6.448/77,
recepcionada pela Constituicio Federal de 1988, a Camara Municipal tem
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competéncia para deliberar, coma sancio do Prefeito, sobre tudo o que respeite ao
interesse do Municipio e discorre em seus incisos as situagdes cabiveis ao ato.

0 Projeto de Lei Complementar n° 001/2023,
que dispde sobre a alteragao das Leis Municipal n® 1034/202, 1059/2023 e criagao
de cargos, estd de acordo com a ordem constitucional, formal e material,
obedecendo a todos os requisitos legais, regimentais e constitucionais exigidos
para a tramitagdo de proposi¢do de sua natureza.

A Constituicio da Republica assegura, nos
artigos 1¢ e 18, indistinta autonomia politico-administrativa aos entes federados,
no que se incluem os Municipios, cabendo-lhes instituir a organizagao de sua
estrutura funcional para efetivo exercicio da atividade estatal. Indigitada
autonomia organizacional engloba a legislativa, embora ambas nao ostentem
carater absoluto, devendo respeito 3s balizas constitucionais de ambito estadual e
federal, como prevé os artigos 29 e 30 da Magna Carta.

Nos termos da Lei Organica Municipal a
competéncia e 0 rito de processamento dos projetos de lei sobre o referido
assunto, se da por meio de lei complementar, vejamos:

“Art. 81 - A iniciativa de lei complementar € ordinaria cabe a
qualquer membro ou comissdo da Camara, ao Prefeito e aos
cidadidos na forma e nos casos definidos nesta Lei Organica.

§ 1°- A Lei complementar é aprovada por maioria dos membros
da Camara observados 0s demais termos de votagdo das leis
ordinarias.

§ 2° - Consideram-se lei complementar, entre outras matérias
previstas nesta Lei Organica:

I - o Plano Diretor;

I1 - o Codigo Tributario;

I11 - o Codigo de Obras;

[V - o cddigo de Posturas;

V - o estatuto dos Servidores Publicos;

VI - a lei de parcelamento, ocupagao e uso do solo;

VII - a lei instituidora do regime juridico tinico dos servidores;

VI1II - o Estatuto do Magistério P1iblico Municipal;

IX - alei de organizagdo administrativa;

X - a lei de criacdo de cargos, funcoes ou empregos publicos.”
(grifo nosso)

0 Regimento Interno da Casa dispde no art. 177,
sobre as deliberagdes plenarias, definido que matérias que dispoe sobre a criagao de

cargos e aumento de remuneragao sera necessario quoérum especifico de maioria absoluta,
vejamos:
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“ART. 177 - As deliberagdes, do plendrio serao tomadas:
I I- Por maioria absoluta dos votos;

11 [1- Por maioria simples de votos;
Il IlI- Por2/3 (dois teros) de votos da camara;
IV IV-Por2/3 (dois tergos) de vereadores presente.

§ 1° - A maioria absoluta diz respeito a totalidade dos mem bros da
cAmara e a maioria simples aos vereadores presentes a sessao.

§ 3° - Dependerao do voto favoravel da maioria absoluta, dos
membros da cAmara a aprovagao e as alteracoes das seguintes
matérias:

a) Codigo tributario do municipio;

b) Cédigo de obras ou de edificacoes;

c) Estatuto dos servidores municipais;

d) Regimento interno da camara;

e) Criagdo de cargos e aumento de vencimento dos servidores

municipais, quer seja do legislativo ou do executivo.”

Portanto, denota-se a legalidade do Projeto de
Lei Complementar n® 001/2023 considerando a competéncia da Mesa Diretora da
Camara Municipal.

No presente projeto veio acompanhado de
justificativa para propositura da das alteracdes das Leis Municipal n® 1034/2022 e
1059/2023 vem de encontro com a Constituicio da Republica em seu artigo 37,
inciso XIIL.

A Pretensio de alteragdo dos Anexos | - dos
cargos de provimento efetivo e Il - de cargos de Livre Nomeacdo (Comissdo), se da
de acordo com ordenamento juridico para fins de organizagdo administrativa da
Camara Municipal.

A inclusio do Anexo Il - Das Atribui¢oes de
todos os cargos, com a finalidade de estabelecer de forma clara e objetiva as
atribuicdes de todos os cargos ja que as legislagdes anteriores nao constavam todas
as atribuicdes, atendendo aos principios da legalidade e transpareéncia.

0 referido Projeto de Lei Complementar ainda
extingue cargos de provimento efetivo, bem como cria cargos de livre nomeagao e
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exoneracio. Quanto a extin¢ao e criacdo de cargos se trata de ato discricionario
desta Casa de Leis, de acordo com a conveniéncia e oportunidade.

Quanto aos requisitos de legalidade do projeto
esti em conformidade com a legislagao, visto que informa, quais cargos,
escolaridade, jornada, remuneragao, atribuicido e forma de provimento.

Consta ainda artigo especifico tratando so bre a
fonte que custeara as despesas oriundas deste projeto de lei complementar
atendendo ao que determina os artigos 16 e 18 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

E apés o recebimento dos anexos, a projeto
estara de acordo com as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, exceto pelo
impacto or¢amentario-financeiro.

Observa-se que a estimativa de impacto
orcamentario-financeiro, nio acompanha o Projeto de Lei Complementar.

Desta forma, objetivando instruir
adequadamente o Projeto de Lei Complementar em comento, a assessoria juridica
s.m.j. RECOMENDA a juntada da estimativa de impacto orgamentario financeiro.

E ap6s o recebimento da estimativa de impacto
financeiro, o projeto estara de acordo com as exigéncias contidas na legislacao.

Diante de todo exposto, do ponto de vista de
constitucionalidade, juridicidade e boa técnica legislativa, depois de observadas as
recomendag¢des constantes neste parecer, a Assessoria Juridica.

OPINA, pela viabilidade técnica do Projeto Lei
Complementar n®. 001/2023.

No que tange ao mérito, a Procuradoria
Juridica nao ira se pronunciar, pois cabera aos vereadores, no uso da funcao
legislativa, verificar a viabilidade da aprovacdo, respeitando-se para tanto, as

formalidades legais e regimentais.

E o parecer, salvo melhor juizo.

Nossa Senhora do Livramento - MT, 21 de novembro de 2023.

Praga da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 351-1139- CEP 78170-000 - N.Sra Livr,amento -MT
e-mail: camaranslivramento@gmail.com
Missao: Garantir exceléncia no processo de fiscalizar e legislar, envolvendo a populagao na
busca de solugoes para as demandas sociais, contribuindo para a satisfagao do cidadao.
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Lei Complementar n°® 070/2023

"Dispde sobre a alteragdo dos anexos I e II e inclusdo do
Anexo III das Leis Municipal n® 1034/2022 e 1058/2023,
dando outras providéncias."
O Prefeito Municipal de Nossa Senhora do Livramento, Estado de Mato Grosso faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado os Anexos I — Cargos Efetivos de Provimento por Concurso
Publico e Anexo Il - dos Cargos de Provimento por Comissdo, 0s quais passaram a
vigorar de acordo com redagdo estabelecida nos Anexos 1 e 11 desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de provimentos efetivo, a saber: auxiliar de
servigos gerais, motorista, oficial legislativo e assessoria de imprensa.

Art. 3° Fica criados por esta Lei Complementar como cargos de livre nomeagio e
exonerag¢do os seguintes: Assessor Juridico, Diretor Geral, Chefe de Segdo, Motorista
Oficial Legislativo.

Paragrafo Unico. A remuneragio, quantitativo de vagas, escolaridade e atribuigdes
dos cargos que trata o caput deste artigo constam nos Anexos II e III, desta Lei
Complementar.

Art. 4° Os cargos descritos no Anexo II desta lei complementar, em especial o de
Controlador Interno e Assessor Contabil, serdo extintos tdo logo sejam providos por
meio de concurso publico.

Art. 5° Fica inserido o Anexo III — Das Atribui¢des dos Cargos de provimento
efetivo e comissionados da CAmara Municipal de Nossa Senhora do Livramento — MT.

Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei complementar correrdo pelo
Lei Or¢amentaria anual do Poder Legislativo destinadas a despesa com pessoal —
vencimentos e vantagens fixas.

Art. 7° Fica acrescentado na Lei Municipal n°® 1034/2022, que a instituicio da
Revisdo Geral Anual — RGA terd como data base o més de janeiro de cada ano, € o

indice a ser adotado é o IPCA (indice nacional de prego ao consumidor amplo).

Av. Coronel Botelho, 458, centro — N. Sra. Do Livramento- MT — Tel (65) 3351-12
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Art. 8° A fixagdo de vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo
ndo guarda vinculagdo com os vencimentos dos servidores publicos do Poder
Executivo, exceto pelo teto do prefeito, conforme preceitua o artigo 37, inciso XI da
Constitui¢do Federal.

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data da publicagéo, revogando as disposi¢des
em contrario.

Nossa Senhora do Livramento, 23 de novembro de 2.023.

uza Gongalves

Prefeito Municipal
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ANEXO I

CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO

Referéncia HORAS Niamero | Remuneracio REQUISITOS

Cargos SEMANAIS | de Cargos ESCOLAR
Agente 40 hrs 3 R$ 1.850,00 | Ensino Médio
Administrativo
Controlador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Interno
Procurador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Juridico
Contador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
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ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO POR COMISSAO
Denominacio Referénci | Requisitos | Nimero | Remuneracio | Requisitos de
dos Cargos a Cargos |jornada |de Escolaridade
Cargos
Assessor Parlamentar | DAS 1 Dedicagdo 10 R$ 1.320,00 | Ensino médio
exclusiva
Dire¢ao Auxiliar DAS I Dedicagio 05 R$ 1.320,00 | Ensino médio
Intermediario exclusiva
Motorista DAS I Dedicagio 1 R$ 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de DAS 1T Dedicagio 03 R$ 2.061,36 | Ensino médio
departamento exclusiva
Oficial Legislativo DAS 111 Dedicagdo 1 R$ 2.748,49 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de Gabinete DAS 1V Dedicagao 1 RS 4.122,71 | Superior
exclusiva
DAS 1V Dedicagdo R$ 4.122,71 | Superior
Diretor Geral exclusiva 1
DAS IV Dedicagao R$ 4.122,71 | Superior — direito,
exclusiva contabilidade,
Controlador interno 1 administragio
DAS IV Dedicagao R$ 4.122,71 | Superior -
Assessor Contabil exclusiva 1 contabilidade
DAS V Dedicagdo R$ 7.204,11 | Superior - direito
Assessor Juridico exclusiva 1

Av. Coronel Botelho, 458, centro — N. Sra. Do Livramento- MT — Tel (65) 3351-1200
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ANEXO III

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO

[ — Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador;

I1 — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagdes legais;

[II — Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e
outros servigos administrativos e burocraticos em geral;

[V — Realizar servigos de recepgdo, entrega € controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Camara Municipal,

V — Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos € documentos, inclusive
com entrega pessoalmente aos diversos orgdos das esferas da administragéo publica ou
entidades privadas;

VII — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

X — Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias
em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo,
autorizada a compensagédo de horas.

CONTROLADOR INTERNO

I — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
planos orgamentarios;

I — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

[IT — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagdes;

IV — apoiar as unidades da Cémara rio exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

V — analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
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VI — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VIIT — zelar pela observancia dos limites gasto com  pessoal;
VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagao
vigente;

[X — produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo e gestao
do Presidente ¢ dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara;

X — participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XI — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicéncias;

X111 — propor & Presidéncia da Cimara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do
sistema de controle interno;

XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagio de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

XV — promover, organizar e executar programagdo periédica de auditoria contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;
XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou
ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;
XVIII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

IX — assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIIT — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade
de Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestago de servigos a noite nos dias em
que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos € feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagio de horas.

PROCURADOR JURIDICO

I — Determinar, assessorar ou efetuar a representagdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal, e o assessoramento a Presidéncia ¢ a Mesa Diretora em assuntos de
natureza juridica;

[ — Determinar, assessorar ou efetuar a promog¢éo dos interesses da Camara Municipal
perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando
oralmente, quando entender necessario, as razdes de qualquer processo, nas sessoes de
julgamento e ou apresentar memoriais;

[II — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas
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Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsaveis pelos
pareceres e debates; [V — Assessorar 0s Vereadores em assuntos juridicos relacionados
as atividades parlamentares; V — Assessorar a Mesa Diretora quanto a analise das
proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

VI — Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado, sobre
questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal;

VII — Assessorar a elaboragio e analise de leis, resolugdes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Cdmara Municipal;

VIII — Analisar, visitar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em
que for parte a Camara Municipal,

[X — Supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da
Camara Municipal;

X — Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo
quando para isso for credenciado;

XI — Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de
Seguranga impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em
agdes correlatas € pedidos de informagéo formulados pelos orgdos do Ministério
Piblico ou Tribunal de Contas; XII — Manter o Presidente do Legislativo informado
sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos;

XTI — Assistir o Presidente da Cimara de Vereadores no controle interno da legalidade
dos atos da administragao;

XIV — Acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos ¢ outros documentos
relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;

XV - Zelar pela observancia e adequagdo das normas do Re gimento Interno da Camara
de Vereadores e pelas disposigdes atinentes a0 processo legislativo;

XVI — Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando
esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a quando necessario;

XVII — Supervisionar o fluxo de tramitagdo do processo legislativo e os prazos
regimentais, garantindo que a legislagdo vigente seja cumprida;

XVIII — Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronunciando-se
sempre que verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia,

XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal,

XX — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo,
além de cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

XXI - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de
forma que ndio ocorra prejuizo aos servigos;

XXII — Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

XXIII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestacdo de
servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos
sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo
Poder Legislativo, autorizada a compensagao de horas.
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CONTADOR

I - Efetuar a escrituragio de acordo com as normas estabelecidas em lei.

I - Controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho
prévio das despesas.

IIT - Promover a liquidagdo das despesas e efetua os pagamentos.

[V - Elaborar os balancetes mensais e o balango anual da Cimara Municipal.

V - Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva
documentagdo, conferindo as faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota
de empenho correspondente.

VI - Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagdo
estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e a Lei de
Diretrizes Orgamentarias.

VII - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a presta¢do de contas da
Mesa da Camara, observando os prazos legais.

VIII - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais, bem como
as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

IX - Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;

X - Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos projetos de
iniciativa da Camara Municipal.

XI - Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
XII - O cargo exige, ainda, a prestacdo de servigos a noite nos dias em que forem
realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando
forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensac¢ao de horas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO COMISSAO

ASSESSOR PARLAMENTAR
I — orientar, assessorar € executar atividades no dmbito da agdo parlamentar de
gabinete, trabalhos internos e/ou externos;
Il — elaborar e digitar pareceres, proposi¢des legislativas, textos de divulgagao,
correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar;
I1I — acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;
IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e
regulamentas;
V — zelar pelo patrimdnio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade
parlamentar;
VI — encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que
esteja lotado;
VII — controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo
horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;
VIII — participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos participantes,
bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
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IX — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

X — Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagao;

X1 — participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo
vereador;

XII — efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado,
XIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete
Parlamentar. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagdo de horas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

I - Prestar auxilio na administragdo de pessoas como admissdo, folha de pagamento,

rescisdo, folha de ponto, beneficios, desde controle, calculos e apontamentos.

II - Fechar folha de pagamento, atua com imposto de renda,

III — RAIS, E Social e atendimento aos funcionarios.

IV - Faz o fechamento e imputa para a folha de pagamento e para o sistema de banco

de horas.

V - Realiza a apuragdo de banco de horas e informa o saldo via relatorio para os

gestores, executa homologagdo de rescisdo de contrato e atende ao publico interno.

VI - Presta auxilio na elaboragéo de licitagdes e contratos administrativos;

VII — Receber e analisar em conjunto a comissdo de avaliagdo e desempenho os

requerimentos de avaliagdes dos servidores efetivos;

VIII - auxilia no almoxarifado, controle de frotas, patrimonio, dentre outras

atribuigdes correlatas.
IX - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do cargo. O
cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos & noite nos dias em que forem realizadas
reunides da Camara, bem como aos sibados, domingos e feriados, quando forem
realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de
horas.

CHEFE DE GABINETE
[ — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
Il — Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;
111 — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo,
oérgdo e entidades publicas e privadas;
IV — Assessorar na elabora¢iio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente;
V — Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente € do seu
Gabinete; VI — Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
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assinados pelo Presidente; VII — Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com
orgao, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda didria;

VIII — Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Cdmara;

IX — Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias
para a sua realizacdo;

X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

XI — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides
e congéneres;

XII — Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos €
demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores
da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

XIII — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;
XIV — Exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA
[ - Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as condigdes de
funcionamento antes de sua utilizagdo;
IT - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos passageiros,
verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de seguranga;
III - Observar as normas de transito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes
de transito praticadas;
IV - Observar e comunicar ao orgdo superior, os periodos de revisdo e manutengio
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;
V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario proprio;
VI - Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;
VII - Executar outras tarefas correlatas. O cargo exige, ainda, a prestag@o de servigos a
noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados,
domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.

OFICIAL LEGISLATIVO
I - Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;

II - Executar tarefas de administragdo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
I11 - Executar trabalhos de digitagio relativos a expedientes diversos;

IV - Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

V - Preencher requisi¢des e outros formularios, modelos € impressos;

VI - Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronoldgica;

V - Manter em ordem arquivos e ficharios;

10
Av. Coronel Botelho, 458, centro — N. Sra. Do Livramento- MT — Tel (65) 3351-1200
Email: assessoria@livramento.mt.gov.br




PREFEITURA DE NOSSA SENHORA DO LIVRAMENTO - MT

VI - Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como
sua publicac¢do;

VII - Fazer e conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da CAmara;

VIII - Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

IX - Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

X - Minutar cartas, oficios, memorandos, comunica¢des internas sobre assuntos
variados de competéncia da Camara;

XI - Fornecer informagdes variadas ao piblico sobre assuntos proprios do setor;

XII - Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador; participar de
comissOes internas;

XIII - Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes proprias da natureza
do trabalho e do setor onde estiver lotado. O cargo exige, ainda, a prestagfio de servigos
a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Cimara, bem como aos sabados,
domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensagao de horas.

DIRECAO AUXILIAR INTERMEDIARIO

[ - Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos;

I - Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos;

[IT - Recepcionar os usuarios dos servigos da organizagdo, como fornecedores e
prestadores de servigos;

[V — Atuar no controle de compras;

V - Criar oficios e memorandos, sempre que for solicitado;

VI - Executar servigos auxiliares de controle de estoque, registrando-os no sistema;

VII - Zelar pela integridade fisica, seja de pessoas, predial ou de materiais, durante as
sessoes em eventos;

VIII - Atualizar os arquivos e cadastros de informagdes;

IX - Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documentos para os colaboradores;

X - Auxiliar os chefes e diretores com questdes praticas da rotina de trabalho; responder
e-mails; realizar atendimento ao publico;

XI - Assessorar a dire¢@o da organiza¢do em questdes estratégicas e operacionais;

XII - Coordenar e controlar as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

XIII - Elaborar e acompanhar planos de trabalho e metas estabelecidas pela diregdo;

XIV — Auxiliar no arquivamento de processos e documentos administrativos;

XV — Realizar atividade de apoio tais como limpeza e copeira, dentre outras;

DIRETOR GERAL
I - Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob do Regimento

Interno da Casa ¢ aos ditames da presidéncia, a execugdo dos servigos administrativos
e legislativos, de assessoramento e assisténcia;
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Il - oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a
organizagdo de métodos e o uso racional do material de expediente, equipamentos e
servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de atendimento do
principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor resultado;

111 - Elaborar e implementar a estratégia corporativa da entidade, em conjunto com a
diretoria do poder legislativo,

IV - Desenvolver planos de ago e metas para alcangar os objetivos estratégicos da
Camara Municipal;

V- Supervisionar as atividades de cada departamento e garantir que as metas ¢
prazos sejam cumpridos;

VI- Promover uma cultura de desempenho e responsabilidade, incentivando a equipe
a alcangar os melhores resultados.

VII- Representar a Camara Municipal em negociagdes com fornecedores sempre que
for necessario;

VIII- Gerenciar e supervisionar as finangas, incluindo or¢gamento, controle de custos;
IX- Gerir ¢ motivar a equipe de lideranga da empresa, garantindo um de trabalho
positivo e colaborativo;

X — Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

I — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos
planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das
gestdes orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Tl — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admisséo de pessoal, contratos
e licitagdes;

IV — apoiar as unidades da Cdmara rio exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos € balancetes remetidos pelo Poder
Executivo;

V — analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI — recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
VIIL — zelar pela observancia  dos limites gasto com  pessoal;
VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislag@o vigente;
IX — produzir, sempre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo e gestdo
do Presidente e dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Camara,

X — participar dos processos de expansdo € informatizagdo, com vistas a proceder a
melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X] — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem
como a disseminagio de informagdes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

XIII — propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do
sistema de controle interno;
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XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisi¢do oficial;

XV — promover, organizar ¢ executar programagdo periédica de auditoria contabil
financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;
XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei:

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade
de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas vi gentes;

XVIII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias
semelhantes;

XIX — assegurar a economicidade da Administragio nas areas contabil, orgamentdria,
financeira, administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI - identificar erros, fraudes e identificar os agentes responséveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de
Controle Interno. O cargo exige, ainda, a prestagio de servigos a noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sdbados, domingos e feriados,
quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo. e outras
correlatas

3

Assessor Contabil —

[ - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

I - Assessorar os vereadores em matérias orgamentrias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Publica;

[IT - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orcamentarios, econdmicos e
financeiros da Administragdo Direta e Indireta;

IV - Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Or¢amento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias;

V — Assessorar na Elaboragdo de projetos de Lei e/ou Emendas sobre matérias
orcamentarias e financeiras;

VI - Elaborar e exercer o controle da execug¢do do or¢amento da Camara; Elaborar
demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagio de contas da Cimara;

VII — Assessorar o poder legislativo no acompanhamento do cumprimento da Lei de
responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

VIII - Realizar auditoria contabil e financeira;

[X - Atuar, em conjunto com a Assessoria Juridica, responsabilizando-se solidariamente
por licitagdes, alienagdes de bens moéveis e imoveis, recursos humanos, patriménio e
inventarios;

X — Responder pela contabilidade do poder legislativo em casos de afastamentos e
impedimentos legais do contador;

XI - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem
realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando
forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a
compensagao de horas.

Considerando que o cargo de contador esta em fase de concurso publico, até que seja
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homologado o concurso e provido o cargo de contador, o assessor contébil nomeado
respondera pelas atribuigdes definidas para o cargo de contador.

Assessor Juridico:

[ - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos
Juridicos ou judiciarios, emitindo pareceres sobre questdes de natureza regimental,
constitucional, publica, civil e administrativa no 4mbito da Céamara Municipal,;
[T — examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da Camara
Municipal ou de interesse desta:

[1IT — propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam matéria
ligada a atividade fim do Poder Legislativo, de forma auxiliar da procuradoria juridica
sempre que for solicitado;

IV — desempenhar atividade de representagdo judicial e extrajudicial em situagdes em
que houver impedimento/suspensio legal do procurador juridico;

VI — elaborar pegas técnicas na drea juridica, defendendo os interesses da Camara;
VII — assistira Camara na elaboragdo e interpretagio de contratos, convénios € outros
instrumentos legais;

VIII — realizar estudos especificos sobre temas e problemas de interesse da Cémara;
IX — prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagio e normas no ambito da
Administra¢do Publica;

X — coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos € processos
administrativos;

XI — compilar e organizar informagdes relativas a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
de interesse da Camara;

XII' — acompanhar e assessorar as reunides legislativas ¢ audiéncias publicas, emitindo
pareceres, quando solicitado;

XIIl— assessorar as Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias
sujeitas a exame, em caso de afastamentos legais da procuradoria juridica (tais como
férias e licengas);

XIV — verificar a legalidade das proposigdes apresentadas, dos projetos oriundos do
Executivo, dos elaborados pelo Legislativo, antes da apreciagdio pelo Plenério e orientar
a Mesa Diretora sobre eventuais medidas a serem tomadas, em caso de afastamentos
legais da procuradoria juridica (tais como férias e licengas);

XV — examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes
do pessoal da Camara;

XVI - acompanhar todos os atos relativos a licitagdes e contratos;

XVII - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria
Juridica.

Considerando que o cargo de procurador juridico esta em fase de concurso piblico, até
que seja homologado o concurso e provido o cargo de procurador juridico a assessor
juridico nomeado respondera pelas atribuigdes definidas para o cargo de procurador
juridico.
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03507514/0001-26 Exercicio: 2023
Artigo 30.- Esta lei entra em vigor na data de sua publicaggo.
NOSSA SENHORA DO LIVRAMENTO, 23 de NOVEMBRO de 2023

H SILMAR DE SOUZA GONGALVES
PREFEITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOSSA SENHORA DO LIVRAMENTO 167.522.791-87

AVENIDA CORONEL BOTELHO

LEI COMPLEMENTAR N® 070/2023

Lel Complementar n® 070/2023
"Dispde sobre a alleragéo dos anexos | e Il e inclusdo do Anexo Il das Leis Municipal n® 1034/2022 e 1058/2023, dando outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Nossa Senhora do Liviamento, Estado de Mato Grosso faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte
Lei:

Arl. 1° Fica alterado os Anexos | — Cargos Efetivas de Provimento por Concurso Piblico e Anexo Il - dos Cargos de Provimento por Comiss8o, os quais
passaram a vigorar de acordo com redagéo estabelecida nos Anexos | e Il desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de provimentos efelivo, a saber: auxiliar de servigos gerais, motorista, oficial legislativo e assessoria de imprensa.

Arl. 3° Fica criados por esta Lei Complementar como cargos de livre nomeagdao e exoneragio os seguintes: Assessor Juridico, Diretor Geral, Chefe de
Secdo, Motorista Oficial Legislativo.

Paragrafo Unico. A remuneragao, quantitativo de vagas, escolaridade e atribuigbes dos cargos que trata o caput deste artigo constam nos Anexos |l e
I, desta Lel Complementar,

Art. 4° Os cargos descritos no Anexo |l desta lei complementar, em especial o de Controlador Interno e Assessor Contabil, serdo extintos t3o logo sejam
pravidos por meio de concurso plblico.

r Fica inserido o Anexo lll - Das AtribuigBes dos Cargos de provimento efetivo e comissionados da Camara Municipal de Nossa Senhora do Livra-
mento — MT,

Arl. B° As despesas decorrentes da aplicagéo desta lei complementar correraa pelo Lel Orgamentaria anual do Poder Legislativo deslinadas a desp
com pessoal — vencimentos e vantagens fixas.

Art. 7° Eica acrescentado na Lei Municipal n® 1034/2022, que a instituigdo da Revisdo Geral Anual - RGA tera como data base o més de janeiro de
cada ano, e o indice a ser adotado € o IPCA (Iindice nacional de prego ao consumidor amplo).

Art. 8° A fixagao de vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo ndo guarda vinculagéo com os vencimentos dos servidores plblicos do
Poder Executivo, exceto pelo teto do prefeito, conforme preceitua o artigo 37, inciso XI da Constituigao Federal,

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data da publicagdo, revogando as disposigbes em contrario.
Mossa Senhora do Livramento, 23 de novembro de 2.023.

Silmar de Souza Gongalves

Prefeito Municipal
ANEXO |
[CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO
HORAS SEMANAIS|Numero de Cargos|Remuneragio REQUISITOS ESCOLAR
40 hrs 3 1.850,00 |Ensino Médio
40 hrs RS:&W Ensino Superior |
40 hrs R$ 3.800,00 |Ensino Superior
40 hrs R$ 3.800,00 |Ensino Superior
ANEXO
cnmos DE PROVIMENTO POR comssho
I”minagio dos Cargos [N de C IR ao|Requisitos de Escolaridads

ssor Parlamentar

B R$ 1.320, 00 |Ensino médio
R$ 1.320,00 |Ensino médio
R_s" 061,36 |Ensing médio

Motariats

Chefe de departamento DAS Il acs 2.061,36 |Ensino médio

Oficial Legislativo DASII |Dedicagdo exclusiva1 .

Chefe de Gabinete DAS IV Dedicacdo exclusival s

Diretor Geral Dedicagdo exclusiva .122,71 |Super

Controlador interno Dedicagdo exclusival1 122,71 |Superior — direito, contabilidade administragao|
Assessor Contabil DAS IV Dedicagéo exclusival1 .122,71 |Superior - contabilidade

Assessor Juridico DAS V |Dedicacdo exclusiva .204,11 |Superior - direito

ANEXO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

diariomunicipal.orgimt/amm * www.amm.org.br 331 Assinado Digitalmente
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AGENTE ADMINISTRATIVO ) : T p
| - Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em microcomputador;
Il — Receber, classificar, conterir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientss e outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar

ublicagoes ;
ﬁ! — Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitacoes, controle patrimonial, controle intemno, recursos humanos, contabilidade, orgamento piblico e
ﬁnanﬁas 8 outros servigos administrativos e burocraticos em ?ata_:
IV — Realizar servigos de recepgao, entrega e controle de maleriais de consumao e permanentes, além de elaborar demonstralivos de gastos e despe-
sas das diversas unidades da Camara Municipal,

V — Realizar pesquisas de pragos e cotagdes de bens e servicos, além de contatar forecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que

ne o;
VI — Efetuar o despacho de correspandéncias, requerimentos e documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos orgdos das esferas da
ministracdo publica ou entidades privadas; A
VIl - Localizar, identificar, f ar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;
Viil- Elaborar documentos oficials, submetendo-os aos superiores hierarquicos;
X — Acompanhar e avaliar servigos ip!estadns por terceiros; z \
— Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar agnm administrativo as unidades da Camara Municipal;
XlI — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa J;raw ou qhua |he forem atribuidas por superior, O cargo exige, ainda, a prestaz&o de
servicos & noite nos dias em que forem realizadas reunices da Camara, bem como aos sébados, domingos e feriados, quando forem realizadas ativi-
dades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensacéic de horas
CONTROLADOR INTERNO ;
| - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos planos orcamentarios;
1l — comprovar a Igg_alidgde e avaliar os resultados guanto & eficacia, eficiéncia das 39@ des orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;
LII— zelar ;?eta ot? |En’qﬂaci Ltiaas formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo
e pessoal, contratos e es;, . . N
I/ — apoiar as unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes re-
|metidos pelo Poder Executivo, V — analisar a prestacdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas; VI —recomendar medidas para o cum-
primento de normas legais e técnicas; Vil - zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal; VIl - supervisionar as medidas adotadas pela Pre-
sidéncia, para o retomo da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos {urnos da legislagao vigente;
LX d_ proddug. s;r:pre que requisitado relatorios destinados, a subsidiar a agdo e gestao do Presidente & dos responsaveis pela Administragdo e Uni-
|dades da Camara; . .
i(_IR:Eua{rjnpar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades presiadas pelo sistema de con-
role i 0;
XI - reallzar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;
X1l - recomendar, acompanhar e avallar a éxecucao de auditorias e sindicancias; _
Xlil — propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busguem estabelecer padronizacéo de procedimentos pelas unidades administrati-
vas, concernentes a acao do sistema de confrole intemo; _
X[V — fornecer informacdes de interesse publico quanto 4 tramitacdo de procedimentos intemos da Controladoria, mediante requisicao oficial;

b pmm:lza\.rl%r organizar e executar programagao periddica de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os res-
ectivos re s, SR - )

Vi — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimenio de qualquer iregularidade ou ilegalidade prevista
em lei;

Pl & Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em conformidade com as normas

‘ 'es, i . .
—indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocoméncias semelhantes, : =
i - assegurar a economicidade da Administragéo nas areas contabil, orgamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional;
XX — conlrolar desvios, perdas e Idesgoard cios, .
XX| — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responséveis;
XXl - apoiar o Controle Extemno; )
XXIll — executar oulras tarefas correlatas e Inerentes 3s responsabilidades da Unidade de Controle Interno, O cargo exige, ainda, a prestagdo de ser-
vicos a noite nos dias em que farem realizadas reunices da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas ativida-
des ou evenlos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensacéo de horas.
PROCURADOR JURIDICO s FIR )
| - Determinar, assessorar ou efetuar a representagio judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e o assessoramento & Presidéncia e &4 Mesa Dire-
tora em assuntos de natureza juridica; 7 <
Il — Determinar, assessorar ou efetuar a &[umou;éc dos interesses da Camara Munidpanlcfer.mte os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribu-
nal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, guando entender necessério,
a5 razoes de qualquer processo, has sessoes de Julgamanw & oU apresentar memoriais; )
Il - Desenvolver, quando solicitado, esluc{os juridicos das malérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e
{responsaveis Beit)s pareceres e debates; IV - : os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares; V - Asses-
sorar a Mesa Diretora quanto a analise das proposicdes e requerimentos a ela %preaentaﬁos;
\éla— Pm:sﬁ'ar q;m}a;&u técnica, atraves da emissao de parecer, quando solicitado, sobre questdes de natureza juridica ou de projelos gue tramilem na
mara Municipal; 1 { . - e S]] :
\’&Il - Asslassarar a elaboragdo e andlise de leis, resolugbes, portarias, minutas, contratos, editais de licitagao e convénios em que for parte a CAmara
un i
VI = isar, visitar au emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em (ige for parte a Camara Municipal; b
X - Sutpa!gislggar ou em_lgr m;lam.aqea juridica as comissbes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim como 4s comissbes especiais e per-
manentes da Camara Mun 1
X — Representar ou supervisionar a representagio da Camara Munic?al emJgizo quando ggra Isso for credenclado,
Xi — Analisar ou preparar as infol ses a serem prestadas em Mandados de Seguranca petrados contra ato da 'Mesa Diretora e sua Presidéncia,
bem como em a correlatas e pedidos de informagéo formulados pelos orgéos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas; Xl = Manter o Presi-
dente do Le&;isl?} vo informado sobre os processos judiciais e administrativos em andamento, providencias adotadas e despachos praferidos;
XII| - Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle inlemo da Iangﬂlfdade dos atos da administragao; | x byt
XIV — Acompanhar a elaboragdo de escriluras, registros, contratos e outros dotumentos relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;
XV - Zelar pela ob ncia e adequacao das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e pelas disposigoes atinentes ao processo le-

g\\?ﬁ—%pmlﬁ?nw nstilzabagms ﬂa_garﬁngia de Atos Liagig&hms, prestando asn%aredtraqanh?&:[j:gwqﬁes mlégetgls%%su&agd:: g;j}:rgcr:" n%%waéﬁn;
— Sy r o fluxo de tramitagao do processo le vo & 08 prazos regimentais, garantindo que a acéo vigel a; )
i\fnlll - Ggr:rr‘:tﬁ'mg a técnica lelgieilaijl\ar?sa seja gwidmanleg aplicada, pronunciando-se aemp?va que verificado qualquer erro, falha, nmlssg:) ou Inconsis-

téncia; 4 1

% - Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da Camara Municipal, ;
xXiL:\Resoi\{er gﬁasl es, emilir pareceres e propor melhorias em sua area de 3%03950. além de cumprir e fazer cumprir as determinagdes de supetio-
7 dio

uicos; = J : z i
:x' anizaag escatlgdda horérios, w;npensacoeshgfélads edﬁcgnh;;as dg sua equipe de forma que ndo ocorra prejuizo aos servigos;
... — Responder por usussenn%a & responsabilidade da Procuradaria; !
XXl - Realizar nu?r%s tarefas admin tra‘_tiuassgocumelatas ao cargo por Innigial'lva pfé‘:‘gﬂa ou que Ihe forem atribuidas por superior. O cargo eadgt:' ain-
da, a prestacBo de servicos a noite nos dias em que forem realizadas reunices da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando fo-
remn realizadas atividades au eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.
CONTADOR 7
| - Efetuar a escrituragio de acordo com as normas estabelecidas em lel. i
Il - Controlar a execugao do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenho prévio das despesas.
i - Eomovar a Ill_,q:g aqélgs das despasasbe ‘efema 05 pla f’é*?“mta"?é Municipal
- Elabora celes m s e o balango anua uni L .
V- lnfgmarranﬁtsgulp prucessggadaé rFa;;arr\:arm:l':'?ia despesas, verificando a respectiva documentagao, conferindo as faturas, notas fiscais e outros ele-

m dos na nota de empenho corres| ente. 4

\éﬂ:né?:l!vanpg? o projeto da r.'a'ro!l;w:;stzli kA e orl;,arrnzl:;l‘;ro1 de acordo com a orlentagdo estabelecida pela Presidéncia, devendo estar adequada ao Plurianual e
ei de Diretrizes Orgamentarias,

VIl - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a Eestaq&u de contas da Mesa da Camara, observando os gsrazos legais.

Vil - Emilir e analisar pareceres, relatdrios, tabelas e qluadrns relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionals e

h;gais bem como as InstrugBes exaradas pelo Tribunal de Contas do Estado.

1% - Elaborar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara;

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm,org.br 332 Assinado Digitalmente



24 de Novembro de 2023 « Jernal Oficial Eletronico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVIII | N® 4.366

X - Elaborar a estimativa do impacto orgamentario e financeiro nos lperujetos de iniciativa da Camara Municipal.
XI - Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superiar imediata. i

Xll - O cargo exige, ainda, a prestacao de servicos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Cdmara, bem como aos sabados, domingos
¢ feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagéo de horas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO COMISSAD

ASSESSOR P ENTAR i j -

1 - orientar, assessorar @ executar atividades no &mbita da acéo parlamentar de gabinete, trabalhos internos e/ou externos;

|l — elaborar e digitar pareceres, proposi legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de interesse de mandato parlamentar,
11l - acompanhar o agent pnlltfun nas atividades do mandato;

IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacio das leis, normas e regulamentas;

V — zelar pelo patrimonio e materais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

VI — encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja lotado,

VIl - controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja Jotado, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

Xllg:a :: Drg‘dpar das reunides providenciando a pauta e convocagio dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assunlos

IX 3 re?:ber. classificar, distribuir e arquivar documentos oficials ou de caréter confidencial do vereador, para selecionar assuntos afetos ao respectivo
abinate;
ﬁ — Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes de cardter confidencial, para assegurar o sigilo da infor-

macdo; ¥ it

X1 - participar das reunifes comunitarias nos diversos setores designados pelo vereador;

Xl = efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado; Xlll — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades
do Gabinete Parlamentar. O cargo exige, ainda, a prestacdo de servicos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara como
aos sabados, domingos e ferlados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagéo de horas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO o .
| - Prestar auxilio na administragio de pessoas como admiss#o, folha de pagamento, rescisao, folha de ponto, beneficios, desde controle, calculos e

apontamentos,

Il - Fechar folha de pagamento, atua com imposto de renda,

Il - RAIS, E Social e atendimento aos funciondrios.

|V - Faz o fechamento e imputa para a folha de pagamento e v?sm 0 sistema de banco de horas.

V"hl Raa!g:ta a apuracdo de banco de horas e informa o saldo via relatorio para os geslores, executa hamologacio de rescisdo de contrato e atende ao
ublico intemo,

el - Presta auxilio na elaboracéio de licitagbes e contratos administrativos;

VIl — Receber e analisar em conjuntp a comissdo de avaliaglio e desempenhp os requerimentos de avaliagdes dos servidores efetivos;

VIl - auxilia no almoxarifado, controle de frotas, patriménio, dentre outras atribuices comrelatas. ) i

IX - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do cargo, O cargo exige, ainda, a prestaciio de servigos & noite nos dias em

que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder

Legislativo, autorizada a compensagao de horas,

THEFE DE GABINETE

| —Assessorar o Presidente em assuntos que |he forem designados;

! 5sistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamenio do Gabinete da Presidéncia; . .

| .uxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, rgdo e entidades plblicas e privadas;

Iv — Assessarar na elaboragao da paula de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunioes em que participe o Presidente;

V — Auxiliar o p;:ram e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; VI — Assessorar o preparo dos E)S)Bdlal‘l‘!ea a serem des-

gamados gu g{é inados pelo Presidente; VIl — iliar o Presidente na execucdo de contatos com orgao, entidades e autoridades, mantendo alualiza-
a a agenda didria;

WIIl — Assessorar na manutencéo e organlzaga de arquives de documentos, papéis e demais materials de interesse da Presidéncia da Camara;

1X — Assistir ao Presidente em viagens e visifas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacao;

X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; B .

X1 — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e :.unigensras; -

XIl = Controlar e assessorar a tramitagdo de documenlos, projelos, pracessos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos dire-

tores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente,

Xl — Organizar & manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidancia;

XIV — Exercer outras atividages correlatas.

MOTORISTA
l - Dirigir o veiculo da Cémara Municipal, verificando diariamente as condigoes de funcionamento antes de sua utilizagéo; f

| - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de segu-
ranca:
lllrz%i:servar as normas de transito, responsabilizando-se geb pagamento de infracdes de trénsito praticadas;
' - Observar e comunicar ao 0rgao superior, os periodos de revisao e manutengdo preventiva do veiculo, bern como os pequenos reparos de urgén-
cia; ; : o : A =
V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transrpm'ts.das. itinerarios @ outras ocorréncias, em formulério proprio;
VI - Recolher o velculp apes o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; :
Vil - Executar outras larefas correlafas, O cargo exige, ainda, a prestagdo de servicos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara,
Eam como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagao de

oras.
OFICIAL LEGISLATIVO o
| - Redigir informagdes, relatorios, submetendo-os ao superior imediato;
Il - Executar tarefas de administra de pessoal, material, orcamento e financeiro;
Ill - Executar trabalhos de digitagéo relativos a_expedientes diversos;
IV - Elaborar sxposisglb»s de motivos, informacdes e outros expedientes decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

- Preencher requisigbes e outros formularios, modelos e impressos; 3 .
VI - Classificar, protocolar e arquivar papeis e outros documentos em ordem alfabética, numérica ou cronoldgica;
\/ - Manter em ordem arquivos e ficharios; .
V| - Encarregar-se do registro de leis, rasmu'iuas. decretos, rias, etc, bem como sua publicagdo;
VIl - Fazer @ conferir calculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas estatisticos referentes s atividades da Camara;
Vill - Orlentar o trabalho de funcionarios de nivel inferior,
1X - Conferir e visar documentos preparados por outros funciondrios; ) .
X ~tiputar cartas, oficios, memorandos, comunicacoes internas sobre assuntos variados de competéncia da CAmara;
> rr}ecedr informagoes r:;;:ldas ao plblico sobre asguntus &rld[ipélgrs gg rggtggr de ; Ssies
X igitar documentos e as @ operar programas de computador; comissdes ; ; 3
- lizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes pro rias da natureza do trabalho e do setor onde estiver lotado, O cargo exige, ainda,

il:regggéiade Senvigos Bannfte nos dias em que forem raa!lg?apasp f@?.lrliﬁaﬁ da Camara, bem coma aos sabados, domingos e feriados, quanagoa forem
realizadas atividades ou eventas pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagéo de horas.

| - Fazer o correto preenchimento de formulérios, planiihas e outros documentos;
|l - Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos; v
Il - Recepcionar os Usuarios dos servigos da organizacéo, como fornecedores e prestadores de servigos;
\ — Atuar no controle de compras; i
\ - Criar oficios e memorandos, sempre que for solicitado, .
V| - Executar servigos auxiliares de controle de estogue, registrando-os no sistema, :
VI - Zelar pela integridade fisica, seja de pessoas, pradlsl ou de materiais, durante as sessdes em eventos;
VIII - Atualizar os arquives e cadastros de informacoes;
1X - Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documenlos para os colaboradores; ; 2 .
X - Auxiliar os chefes e diretores com questoes praticas da rotina de trabalho; responder e-mails; realizar atendimento ao publico;
XI - Assessorar a direcdo da organizagdo em questoes estratégicas e oggr_adonals;
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Xl - Coordenar e controlar as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

Xlll - Elaborar e acompanhar l|giarms de trabalho e metas estabelecidas pela diregdo;

XIV = Auxiliar no arquivamento de processos e documentos administrativos;

XV — Realizar atividade de apoio lais como limpeza e copeira, dentre outras;

DIRETOR GERAL i i

| - Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob do Regimento Intemo da Casa e aos ditames da presidéncia, a execugao dos

servigos administralivos e legislativos, de assessoramento e assisténcia; i

Il - oferecer orentagbes gerals ao guadro funcional, de forma a promover a organizagdo de métodos e o uso racional do material de expediente, equi-

marnggéoa e servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia coletiva de atendimento do principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor

resultado;

|li - Elaborar e implementar a estratégia corporativa da entidade, em conjunto com a diretoria do poder legislativo;

IV - Desenvolver planos de agdo e melas para alcangar os objetivos estratégicos da Camara Municipal;

V- Supervisionar as stividedes de cada departamento e garantir que as metas e prazos sejam cumpridos; Vi- Promover uma cultura de d penho & r bilidade, in-

\centivando a equipe a alcangar os melhores resultados.

VII- Representar a Camara Municipal em negociagbes com fomecedores sempre que for necessario;

VIll- Gerenciar e supervisionar as finangas, incluindo orgamento, controle de custos;

1X- Gerir e motivar a equipe de lideranga da empresa, garantindo um de trabalho positivo e colaborativo;

X — Desempenhar outras atribuicoes comelatas.

CONTROLADOR INTERNO

| - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucfio dos planos orcamentarios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto 3 eficacia, eficiencia das gestdes orcamentania, financeira, patrimonial e operacional;

LII — zelar yimla rcr'lra menmﬁa Igs_famalidadas legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especiaimente a admissao
& pessoal, co s @ licitagdes;

V- iar as unidades da Camara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pa res sobre balangos e balancetes re-

|mgﬂdag: pelo Poder Executivo; V — analisar a prestagao de conlas anual a ser enviadg ao Tribunal de Canlgs: \{i ~recomendar medidas para o cum-

primento de normas legais e icas; VIl — zelar pela observancia dos limites gasto com pessocal; Vil - supervisionar as medidas adotadas pela Pre-

sidéncia, para o retomo da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos tumos da legislagdo vigente;

!jxd— prg&u&lsr. sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar a agao e gestao do Presidente e dos respansaveis pela Administragdo e Uni-
ades da CAmara;

tfn? pla[licipar dos processos de expansao e informalizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades prestadas pelo sistema de con-

e interno;

Xl — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagdo de informagdes técnicas e legislativas;

Xll - recomendar, acompanhar e avaliar a exacugdo de audilorias e sindicancias,

Xl — propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagéo de procedimentos pelas unidades administrati-

vas, concementes a agao do sistema de controle intemo; | L . . - g

XIV - fornecer informacbes de interesse publico quanta_é tramitagéo de edimentos internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial;

XVCF pmnr;?vtgr arganizar e executar programacgéo periddica de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional e emitir os res-
vos a' [a]:

- alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer iregularidade ou llegalidade prevista

am -
XIVII = Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagao de imegularidade ou ilegalidade de gue tiver conhecimento, em conformidade com as normas
vigentes; . i ] ; i 8
V] - indicar providéncias com vistas a sanar as _imegularidades e evitar ocoméncias semelhantes; . b
assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria, financeira, administrativa, patrimonial e operacional;
#. - controlar desvios, perdas e‘des?iﬁrdfdus; ;
XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;
XX|1 - apoiar o Controle Externo; X -
XXI1Il - executar oulras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno, O cargo exige, ainda, a prestacéo de ser-
vigos & noite nos dias em gue forem realizadas reunides da Camara, bem como ags sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas ativida-
des ou evenlos pelo Poder Legislativo. e outras correlatas
Assessor Contdbil — :
| - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira; ” . ——
Il - Assessorar os vereadores em matérias mﬁ_?menta_nas‘ tributarias, financeiras e oulras relacionadas & Contabilidade Publica,
Ill - Exarar pareceres sobre os balancetes palrimoniais, orcamentarios, econémicos e financeiros da Administragap Direta e Indireta; .
IV - Assessorar os versadores sobre maténas do Plano Pluranual de Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamenlarias;
V — Assessorar na Elaboragdo de é)rqatos de Lei e/fou Emendas sobre matérias orgamentarias e financeiras;
?ﬂ - (;Elaggrar e exercer o controle da execugdo do orgamento da Camara; Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacio de con-
as da CAmara; ) i )
\n«:‘li - ﬁ[hs;assorar o poder legislativo no acompanhamento do cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do
unicipio;
VIl - Realizar auditoria contabil e financeira; m i ’ . . -
IX - Atuar, em conjunto com a Assessoria Juridica, responsabilizando-se solidariamente por licitagdes, alienagoes de bens moveis e imoveis, recursos
humanos, patrimoénio e inventdrios; 2
X —Ri nder pela contabiidade do poder legislativo em casos de afastamentos e impedimentos legais do contador; .
X1 - O cargo exige, ainda, a a0 de servicos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sébados, domingos
e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensacéo de 'horss,.
Considerando que o ca & contador esta em fase de concurso plblico, até aue sai: homologado o concurso e provide o cargo de contador, o as-

od
rsessar con_;t.i_hl_l_nmnaadfg respondera pelas atribuicées definidas para o cargo de conlador.
IM““H‘sr rrpe t tividades de consultoria & to ssuntos jurfdicos ou judicidrios, emitindo pareceres sobre gquestdes de natu

- analisar e executar as atividades SU assessoramento em a: i r =
reza iln}ori:'lal. mnséimggal, p&blic& clr‘ll e gdlri[nistrsthrg "?a ambito da Camara Municipal; Il = examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e

ntemos da ara Municipal ou de interesse desta, : o ;
ﬁ}?f Sré’r?u'r’ o ass lecimento de normgsulagéigoou regulamentos que envolvam matéria ligada 4 atividade fim do Poder Legislativo, de forma auxiliar
da procuradoria juridica sempre gue for solicitado; ) .
IV — desempenhar atividade de representagdo |udlcial e extrajudicial em situagdes em gue houver impedimento/suspenséo legal do procurador juridi-
ﬁ'—- elaborar pecas técriicas na értea uridEca, defendendo os interesses da Camara; VIl - assistira CAmara na elaboragéo e interprelagéo de contra-
s & outros instrumentos legais; o 2 el
E"ITI' f?'glélzng a:iudos fgpciadﬂws sohpri t“emas e problemas de interesse da Camara; IX — prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislacao e
bito da Administragao Publica; ;
itmﬂ_@ﬁas;&gﬁ;rr!' ilarianmn re panidpg?' de atividades relatives a inquéritos e processos administrativos; XI — compilar e organizar informacdes relativas a
e h T e de'mmslgigavgggaﬁéiéndas piiblicas, emitindo pareceres, quando solicitado,
i;.r—*ggs";glasgmar!:s&mmesimsaﬁesr ?smm%]o pa?gr.ams juridicos a respeilo das matérias stijeitas a exame, em caso de afastamentos legais da procura-
doria juridica (tais como ferias e licengas), K i i :
- alidade das proposicoes ‘tadas, dos projetos oriundos do Executivo, dos elabarados pelo Legislativo, antes da apreciagao
genlfn vaaggi'%reaoﬁgnw a ?ulesa ingt%sramsob%evanmais medidas a serem tomadas, em caso de afastamentos legais da procuradoria juridica (tais co-
i . A Wi :

%Ea eggmaihg?r;qa nar em guestdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagdes do pessoal da Camara;
XVI| — acompanhar todos os atos relativos a Hm’tal{ges @ contralos; )
XVl - executar outras tarefas correlatas e inerentes as res sabilidades da Assessoria Juridica,
Considerando que o cargo de procurador juridico esta em fase de concurso Fr:t_.lbllw, até que seja homologado o concurso e provido o cargo de procu-
rador juridico a assessor juridico nomeado respondera pelas atribuigbes definidas para o cargo de procurador juridico.

TERMO DE APOSTILAMENTO N° 004/2023 QUARTO TERMO DE APOSTILAMENTO DE ALTERAGAOQ DE DOTAGAO ORCAMENTARIA
CONCERNENTE AO CONTRATO ADMINISTRATIVO N°. 049/2023

TERMO DE APOSTILAMENTO N° 004/2023
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92 } L1 | 13 Dispde sobre a alteragdo dos anexos I e II ¢ inclusio do Anexo III das

T°efs Municipal n® 1034/2022 e 1058/2023, dando o itras providéncias."

Silmar de Souza (;oncalves

A Presiﬂgﬂ%ﬁ%ﬁ g cipal de Nossa Senhora do Livramento, Estado de Mato Grosso faz saber que a

Céamara Municipal aprovou a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado os Anexos 1 — Cargos Efetivos de Provimento por Conciirso Piblico e Anexo II - dos
Cargos de Provimento por Comissdo, 0s quais passaram a vigorar de acordo com redag io estabelecida nos Anexos I e

11 desta Lei Complementar.

Art. 2° Ficam extintos os cargos de provimentos efetivo, a saber: auxiliar de se1vigos gerais, motorista, oficial

legislativo e assessoria de imprensa.

Art. 3° Fica criados por esta Lei Complementar como cargos de livre nomeag3o e exoneragdo os seguintes:
Assessor Juridico, Diretor Geral, Chefe de Segdo, Motorista Oficial Legislativo.
Paragrafo Unico. A remuneragdo, quantitativo de vagas, escolaridade e atribuigtes dos cargos que trata o caput

deste artigo constam nos Anexos II e III, desta Lei Complementar,

Art. 4° Os cargos descritos no Anexo II desta lei complementar, em especiil o de Controlador Interno e

Assessor Cont4bil, serdio extintos tdo logo sejam providos por meio de concurso publicc.

Art. 5° Fica inserido o Anexo III — Das Atribuigdes dos Cargos de provimen.o efetivo e comissionados da

C#Amara Municipal de Nossa Senhora do Livramento — MT.

Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei complementar correrdio pela Lei Orgamentéria anual do

Poder Legislativo destinadas a despesa com pessoal — vencimentos e vantagens fixas.

Art. 7° Fica acrescentado na Lei Municipal n® 1034/2022, que a instituigdo da Revisfo Geral Anual - RGA
ter4 como data base o més de janeiro de cada ano, e o indice a ser adotado ¢ o IPCA (indice nacional de prego ao

consumidor amplo).
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Art. 8° A fixagéio de vencimentos dos servidores publicos do Poder Legislativo ndo guarda vinculagdo com os
vencimentos dos servidores publicos do Poder Executivo, exceto pelo teto do prefeito, conforme preceitua o artigo
37, inciso XI da Constitui¢do Federal.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data da publicagfo, revogando as disposigdes :m contrério.

Cémara Municipal de Nossa Senhora do Livramento, 22 de novembro de 2.023

.o. I&J" o %
Leila Lucia Mar%gnki de Mello
icipal

Presidente do Legislativo
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ANEXO 1

CARGOS EFETIVOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO PUBLICO

Referéncia Cargos HORAS Numero de Remuneracio REQUISITOS
SEMANAIS Cargos ESCOLAR
Agente Administrativo | 40 hrs 3 R$ 1.850,00 | Ensino Médio
Controlador Interno 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Procurador Juridico 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior
Contador 40 hrs 1 R$ 3.800,00 | Ensino Superior

Praca da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 351-1139- CEP 781 70-000 — N.Sra L.vramento -MT
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ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO POR COMISSAO

Denominagfio dos Referéncia Requisitos Nimero Remuneracio Requisitos de
Cargos Cargos jornada de Cargos Escolaridade
Assessor Parlamentar | DAS | Dedicacdo 10 R$ 1.320,00 | Ensino médio
exclusiva
Diregdo Auxiliar DAS I Dedicagio 05 R$ 1.320,00 | Ensino médio
Intermediario exclusiva
Motorista DAS I Dedicagdo 1 R$ 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de departamento | DAS Il Dedicagéo 03 R$ 2.061,36 | Ensino médio
exclusiva
Oficial Legislativo DAS III Dedicagéo 1 R$ Z.748,49 | Ensino médio
exclusiva
Chefe de Gabinete DAS IV Dedicagéo 1 R$ 4.122,71 | Superior
exclusiva
DAS IV Dedicagédo R$ 4.122,71 | Superior
Diretor Geral exclusiva 1
DAS 1V Dedicagéo R$ 4.122,71 | Superior — direito,
exclusiva contabilidade,
Controlador interno 1 administra¢do
DAS IV Dedicacédo R$ 4.122,71 | Superior -
Assessor Contabil exclusiva 1 contabilidade
DASV Dedicagio R$ 7.204,11 | Superior - direito
Assessor Juridico exclusiva 1

Praca da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 35 1-1139- CEP 78170-000 — N.Sra Livramento -MT
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ANEXO III

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE ADMINISTRATIVO
I — Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador;

[1 — Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientcs e outros documentos, além
de colher assinaturas e encaminhar publica¢tes legais;

Il — Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle interno, recursos
humanos, contabilidade, orcamento piiblico e finangas e outros servigos administrativos e burocraticos em geral;
IV — Realizar servigos de recepgo, entrega e controle de materiais de consumo e pr:rmanentes, além de elaborar
demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades da Cimara Municipal;

V — Realizar pesquisas de pregos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar fornecedores e prestadores de
servigos e terceiros, sempre que necessario;

VI — Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusie com entrega pessoalmente
aos diversos 6rgdos das esferas da administragdo piblica ou entidades privadas;

VII — Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou
especificos, sempre que solicitado;

VIII- Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;

X — Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X — Desempenhar atividades administrativas e burocréticas de nivel intermedidrio ¢ prestar apoio administrativo
as unidades da Cadmara Municipal;

XI — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior. O
cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos & noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem
como aos sabados, domingos ¢ feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo,
autorizada a compensagdo de horas.

CONTROLADOR INTERNO

I — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia, eficiéncia das gestdes orgamentéria,
financeira, patrimonial e operacional;

Il — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes;

[V — apoiar as unidades da Cimara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo

pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;
V - analisar a prestagio de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;
VI -  recomendar medidas para o cumprimento de  normas legais e  técnicas;
VII - zelar pela observéancia dos limites gisto com pessoal;

VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da d:spesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagao vigente;

[X — produzir, sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar a a¢d> e gestdo do Presidente e
dos responsaveis pela Administragdo e Unidades da Cdmara;

X — participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua
das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

XI — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, lem como a disseminagfo de
informag®es técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias € sindicancias;

XIII — propor & Presidéncia da Camara, instrugbes normativas que busquein estabelecer padronizagdo
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de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agdo do sistema de controle interno;

XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos internos da Controladoria,
mediante requisi¢do oficial;

XV - promover, organizar e executar programagdo periddica de audtoria contabil, financeira,
orgamentéria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver
conhecimento, em conformidade com as normas vigentes;

XVIII — indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

[X — assegurar a economicidade da Administragio nas 4reas contabil orgamentdria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes s responsabilidades da Unidade de Controle Interno. O
cargo exige, ainda, a prestag@o de servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Cémara, bem
como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo,
autorizada a compensagdo de horas.

PROCURADOR JURIDICO

I — Determinar, assessorar ou efetuar a representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e o
assessoramento & Presidéncia e 4 Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica;

I — Determinar, assessorar ou efetuar a promogdo dos interesses da Camara Municipal perante os Tribunais
Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando
recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender necessario, as razde: de qualquer processo, nas
sessdes de julgamento e ou apresentar memoriais;

111 — Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com
o intuito de subsidiar os autores e responséaveis pelos pareceres e debates; IV — Assessorar 08 Vereadores em
assuntos juridicos relacionados as atividades parlamentares; V — Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das
proposigdes e requerimentos a ela apresentados;

VI — Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando solicitado sobre questdes de natureza
juridica ou de projetos que tramitem na Camara Municipal;

VII — Assessorar a elaboragdo e andlise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais de licitagdo e
convénios em que for parte a Cimara Municipal;

VIII — Analisar, visitar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e aditivo; em que for parte a Camara
Municipal;

IX — Supervisionar ou prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos, assim
como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal;

X — Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo quando para isso for
credenciado;

XI — Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de Segurenga impetrados contra ato da
Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em agdes correlatas e pedidos de informicdo formulados pelos orgéos
do Ministério Piblico ou Tribunal de Contas; XII — Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os
processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e despact.os proferidos;

XIIT — Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da administragdo;
XIV — Acompanhar a elaboragéio de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com os bens
iméveis de posse do Legislativo;

XV - Zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da Cimara de Vereadores e pelas
disposigdes atinentes ao processo legislativo;

XVI — Supervisionar os trabalhos da Geréncia de Atos Legislativos, prestando esclarecimentos, orientagdes ou
assessorando-a quando necessario;

XVII — Supervisionar o fluxo de tramitacdo do processo legislativo e os prazos rugimentais, garantindo que a
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legislagdio vigente seja cumprida;

XVIII — Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada, pronuncianlo-se sempre que verificado
qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia;

XIX — Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou regulamentares da Cémara
Municipal,

XX — Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua érea de atuacdo, além de cumprir e fazer
cumprir as determinagdes de superiores hierdrquicos;

XXI - Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servigos;

XXII — Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

XXIII — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos «ias em que forem realizadas
reunides da CAmara, bem como aos sdbados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos
pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagao de horas.

CONTADOR
I - Efetuar a escrituragdo de acordo com as normas estabelecidas em lei.
11 - Controlar a execugéio do orgamento em todas as suas fases, promovendo o empenno prévio das despesas.
111 - Promover a liquidagéo das despesas e efetua os pagamentos.
IV - Elaborar os balancetes mensais e o balango anual da Cdmara Municipal.
V - Informar e instruir processos de pagamento de despesas, verificando a respectiva documentagéo, conferindo as
faturas, notas fiscais e outros elementos langados na nota de empenho correspondente.
VI - Elaborar o projeto da proposta de orgamento de acordo com a orientagio eitabelecida pela Presidéncia,
devendo estar adequada ao Plurianual e & Lei de Diretrizes Orgamentérias.
VII - Preparar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, a prestagdo de sontas da Mesa da Cémara,
observando os prazos legais.
VIII - Emitir e analisar pareceres, relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em
observincia as normas constitucionais e legais, bem como as Instrugdes exaradas pelo Tribunal de Contas do
Estado.
IX - Elaborar e exercer o controle da execugio do orgamento da Camara;
X - Elaborar a estimativa do impacto orgamentério e financeiro nos projetos de iniciaciva da Camara Municipal.
XI - Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediat).
XII - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara,
bem como aos sibados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensagao de horas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO CCMISSAO

ASSESSOR PARLAMENTAR
| — orientar, assessorar e executar atividades no ambito da agdo parlamentar de gatinete, trabalhos internos e/ou
externos;
11 — elaborar e digitar pareceres, proposigdes legislativas, textos de divulgagdo, correspondéncias e consultas de
interesse de mandato parlamentar;
[11 — acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;
IV — manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas € regulanentas;
V — zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;
VI - encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em qie esteja lotado;
VII — controlar a agenda do Vereador do Gabinete em que esteja lotado, dispondo horérios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades;
VIII — participar das reunides providenciandoa pauta e convocagiio dos participantes, bem como elaborar
atas para manter registrados os assuntos discutidos;
IX — receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador,
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para selecionar assuntos afetos ao respectivo gabinete;

X — Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do vereador e outros expedientes de
carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagéo;

XI — participar das reunides comunitarias nos diversos setores designados pelo verezdor;

XII -  efetuar  levantamentos de  demandasnos setores em que for  designado;
XIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinet: Parlamentar. O cargo exige,
ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como aos
sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada
a compensacdo de horas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

[ - Prestar auxilio na administragio de pessoas como admissdo, folha de pagamento, rescisdo, folha de ponto,

beneficios, desde controle, cdlculos e apontamentos.

11 - Fechar folha de pagamento, atua com imposto de renda,

111 — RAIS, E Social e atendimento aos funcionarios.

IV - Faz o fechamento e imputa para a folha de pagamento e para o sistema de banco de horas.

V - Realiza a apuragio de banco de horas e informa o saldo via relatrio para os gestores, executa

homologacdo de rescisdo de contrato e atende ao publico interno.

VI - Presta auxilio na elaboragio de licitagdes e contratos administrativos;

VII — Receber e analisar em conjunto a comissdo de avaliagdo e desempenho os iequerimentos de avaliagdes

dos servidores efetivos;

VIII - auxilia no almoxarifado, controle de frotas, patriménio, dentre outras atribui;des correlatas.
IX - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do cargo. O cirgo exige, ainda, a prestagdo
de servigos & noite nos dias em que forem realizadas reunides da Camara, bem como 20s sédbados, domingos e
feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, zutorizada a compensagio de
horas.

CHEFE DE GABINETE
I — Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
I — Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da Presicéncia;
I — Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagzo, orgdo e entidades publicas
e privadas;
IV — Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que
participe o Presidente;
V — Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete; VI — Assessorar o
preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente; VIl — Auxiliar o Presidente na
execugdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a age nda diéria;
VIII — Assessorar na manutengdo e organizagio de arquivos de documentos, pipéis e demais materiais de
interesse da Presidéncia da Camara;
IX — Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessdria: para a sua realizagdo;
X — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;
XI — Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reuni¢es e congéneres;
XII — Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos, processos . demandas de interesse do
Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do
Presidente;
X111 — Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia;
XIV — Exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA
I - Dirigir o veiculo da Cdmara Municipal, verificando diariamente as condigdes de: funcionamento antes de sua

utilizacdo;
11 - Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranca dos passageirs, verificando o fechamento
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das portas e o uso de cinto de seguranga;

111 - Observar as normas de trénsito, responsabilizando-se pelo pagamento de infragtes de transito praticadas;

IV - Observar e comunicar ao érgdo superior, os perfodos de revisdo e manutengdn preventiva do veiculo, bem
como 0s pequenos reparos de urgéncia;

V - Anotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras
ocorréncias, em formulério proprio;

VI - Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechido;

VII - Executar outras tarefas correlatas. O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que
forem realizadas reunides da Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas
atividades ou eventos pelo Poder Legislativo, autorizada a compensagdo de horas.

OFICIAL LEGISLATIVO
I - Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;

11 - Executar tarefas de administragdo de pessoal, material, orcamento e financeiro;
111 - Executar trabalhos de digitag&o relativos a expedientes diversos;

IV - Elaborar exposi¢des de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do desenvolvimento dos
trabalhos;

V - Preencher requisigdes e outros formularios, modelos e impressos;

VI - Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabéti :a, numérica ou cronologica;
V - Manter em ordem arquivos e ficharios;

VI - Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicagdo;

VII - Fazer e conferir célculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas estatisticos referentes as
atividades da Camara;

VIII - Orientar o trabalho de funcionérios de nivel inferior;

IX - Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

X - Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagdes internas sobre assuntos variados de competéncia da
Céamara;

XI - Fornecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos préprios do setor;

XII - Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador; participar de comissdes internas;

XIII - Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atribuigdes préprias da natureza do trabalho e do setor onde
estiver lotado. O cargo exige, ainda, a prestagiio de servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da
Camara, bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder
Legislativo, autorizada a compensag#o de horas.

DIRECAO AUXILIAR INTERMEDIARIO

I - Fazer o correto preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos;

11 - Cuidar dos tramites de correspondéncias e documentos;

[11 - Recepcionar os usudrios dos servigos da organizagdo, como fornecedores e presta {ores de servigos;
IV — Atuar no controle de compras;

V - Criar oficios e memorandos, sempre que for solicitado;

VI - Executar servi¢os auxiliares de controle de estoque, registrando-os no sistema;

VII - Zelar pela integridade fisica, seja de pessoas, predial ou de materiais, durante as : essdes em eventos;
VIII - Atualizar os arquivos e cadastros de informagdes;

IX - Apoiar o setor de pessoal com a entrega de documentos para os colaboradores;

X - Auxiliar os chefes e diretores com questdes praticas da rotina de trabalho; respond.r e-mails; realizar
atendimento ao publico;

XI - Assessorar a diregdo da organizagio em questdes estratégicas e operacionais;

XII - Coordenar e controlar as atividades dos setores sob sua responsabilidade;
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XIII - Elaborar e acompanhar planos de trabalho e metas estabelecidas pela diregdo;
XIV — Auxiliar no arquivamento de processos e documentos administrativos;
XV — Realizar atividade de apoio tais como limpeza e copeira, dentre outras;

DIRETOR GERAL
I - Programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar, sob do Reginento Interno da Casa e aos
ditames da presidéncia, a execugdo dos servigos administrativos e legislativos, de as jessoramento e assisténcia;
I - oferecer orientagdes gerais ao quadro funcional, de forma a promover a orgenizagdo de métodos € o uso
racional do material de expediente, equipamentos e servigos disponibilizados, desenvolvendo consciéncia
coletiva de atendimento do principio da economicidade, a fim de alcangar o melhor :esultado;
[1l - Elaborar e implementar a estratégia corporativa da entidade, em conjunt> com a diretoria do poder
legislativo;
IV - Desenvolver planos de agio e metas para alcangar os objetivos estratégicos da Camara Municipal;
V- Supervisionar as atividades de cada departamento e garantir que as metas e prazos sejam
cumpridos;
VI- Promover uma cultura de desempenho e responsabilidade, iicentivando a equipe a
alcangar os melhores resultados.
VII- Representar a Camara Municipal em negociagdes com fornecedores sempre que for necessario;
VIII- Gerenciar e supervisionar as finangas, incluindo orgamento, controle de custos;
IX- Gerir e motivar a equipe de lideranga da empresa, garantindo um de trabalho positivo e colaborativo;
X — Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

 — fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugéo dos planos orgamentarios;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia das gestdes orgamentdria,
financeira, patrimonial e operacional;

[1l — zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atys administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos € licitagdes;

IV — apoiar as unidades da Cémara rio exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo

pareceres sobre balangos g balancetes remetidos pelo Poder Executivo;
V -~ analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada a» Tribunal de Contas;
VI - recomendar ~ medidas para o  cumprimento de  normes legais e  técnicas;
VII - zelar pela observéancia dos limites gisto com pessoal;

VIII — supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da d:spesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente;

[X — produzir, sempre que requisitado relatérios destinados, a subsidiar a agd) e gestdo do Presidente e
dos responséveis pela Administragdo e Unidades da Camara;

X — participar dos processos de expansio e informatizagdo, com vistas a priceder a melhoria continua
das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

X[ — realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagdo de
informagdes técnicas e legislativas;

XII — recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicéncias;

XIII — propor & Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquein estabelecer padronizagdo
de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a agfio do sistema de controle interno;

XIV — fornecer informagdes de interesse publico quanto & tramitagdo de procedimen.os internos da Controladoria,
mediante requisigdio oficial;

XV — promover, organizar e executar programagao periédica de auditoria contabil, financeira,
or¢amentdria, patrimonial e operacional e emitir os respectivos relatorios;

XVI — alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;
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XVII — Comunicar ao Tribunal de Contas a constatago de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento,
em conformidade com as normas vigentes;

XVIII - indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

XIX — assegurar a economicidade da Administragdo nas areas contabil, orgamentaria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

XX — controlar desvios, perdas e desperdicios;

XXI — identificar erros, fraudes e identificar os agentes responséveis;

XXII — apoiar o Controle Externo;

XXIII — executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno. O cargo
exige, ainda, a prestagdo de servigos & noite nos dias em que forem realizadas reunidzs da Cdmara, bem como aos
sdbados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelc Poder Legislativo. e outras
correlatas

Assessor Contabil —

| - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

Il - Assessorar os vereadores em matérias orgamentdrias, tributdrias, financeiias e outras relacionadas &
Contabilidade Publica;

11 - Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e financeiros da Administragéo
Direta e Indireta;

IV - Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, (lo Orgamento Anual e da Lei
de Diretrizes Orgamentérias;

V — Assessorar na Elaboragio de projetos de Lei e/ou Emendas sobre matérias orgameatarias e financeiras;

VI - Elaborar e exercer o controle da execu¢do do orgamento da Camara; Elaborar demonstrativos mensais,
balancetes, balangos e prestagdo de contas da Camara;

VII — Assessorar o poder legislativo no acompanhamento do cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos
Poderes Executivo e Legislativo do Municipio;

VIII - Realizar auditoria contabil e financeira;

IX - Atuar, em conjunto com a Assessoria Juridica, responsabilizando-se solidariam¢nte por licitagdes, alienagdes
de bens moveis e imdveis, recursos humanos, patrimonio e inventérios;

X — Responder pela contabilidade do poder legislativo em casos de afastamentos e impedimentos legais do
contador;

XI - O cargo exige, ainda, a prestagdo de servigos a noite nos dias em que forem realizadas reunides da Cémara,
bem como aos sabados, domingos e feriados, quando forem realizadas atividades ou eventos pelo Poder Legislativo,
autorizada a compensagéo de horas.

Considerando que o cargo de contador estd em fase de concurso publico, até que stja homologado o concurso €
provido o cargo de contador, 0 assessor contabil nomeado respondera pelas atribuigiies definidas para o cargo de
contador.

Assessor Juridico:

I - analisar e executar as atividades de consultoria e assessoramento em assuntos juri ficos ou judiciarios, emitindo
pareceres sobre questdes de natureza regimental, constitucional, publica, civil e administrativa no 4mbito da
Camara Municipal;
11 — examinar e opinar sobre anteprojetos de normas e atos oficiais internos da Cam.ra Municipal ou de interesse
desta;

[111 — propor o estabelecimento de normas legais ou regulamentos que envolvam natéria ligada & atividade fim
do Poder Legislativo, de forma auxiliar da procuradoria juridica sempre que for solicitdo;

[V — desempenhar atividade de representagdo judicial e extrajudicial em situagdes em que houver
impedimento/suspenséo legal do procurador juridico;

VI - elaborar pegas técnicas na  drea juridica, defendendo o0s interesses da  Clmara,
VII — assistira CAmara na elaboragdo e interpretagdo de contratos, convénios e outros iastrumentos legais;

VIII — realizar estudos especificos sobretemas ¢ problemas de interesse da Cémara;
IX — prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no &mbito da Ac iministragdo Publica;

X - coordenar, orientar e participar de atividades relativas a inquéritos e processos administrativos;
X1 — compilar e organizar informagdes relativas a legislagdo, doutrina e jurisprudéncia de interesse da Cémara;
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X1I — acompanhar e assessorar as reunides legislativas e audiéncias publicas, emitindo pareceres, quando solicitado;
XIII— assessorar as Comissdes, emitindo pareceres juridicos a respeito das matérias sujeitas a exame, em caso de
afastamentos legais da procuradoria juridica (tais como férias e licengas);

XIV — verificar a legalidade das proposigdes apresentadas, dos projetos oriundos do Executivo, dos elaborados pelo
Legislativo, antes da apreciagéo pelo Plendrio e orientar a Mesa Diretora sobre eventu 1is medidas a serem tomadas,
em caso de afastamentos legais da procuradoria juridica (tais como férias e licengas);

XV — examinar e opinar em questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e obrigagiies do pessoal da Cémara;
XVI — acompanhar todos os atos relativos a licitagdes e contratos;

XVII — executar outras tarefas correlatas e inerentes s responsabilidades da Assessoria Juridica.

Considerando que o cargo de procurador juridico estd em fase de concurso publicc, até que seja homologado o
concurso e provido o cargo de procurador juridico a assessor juridico nomeado responderd pelas atribuigdes
definidas para o cargo de procurador juridico.

Praga da Bandeira, n°253 -Fone/Fax (65) 351-1139- CEP 78170-000 — N.Sra L:vramento -MT
e-mail: camam@camamnassasenhamdoﬂvramemo.nﬂ.gav.br
Missdo: Garantir exceléncia no processo de fiscalizar e legislar, envolvendo a populagdo na busca de solugdes para
as demandas sociais, contribuindo para a satisfagéo do cidaddo.



