LEI COMPLEMENTAR N° 021 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2009

Dispbe sobre reestruturacdo do plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos, dos
Servidores da Camara Municipal de S&o José
dos Quatro Marcos/MT e da outras providéncias.

AUTOR: MESA DIRETORA

JOAO ROBERTO FERLIN, Prefeito Municipal de S&o José dos Quatro Marcos, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°- Fica reestruturado, através desta Lei, o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Sao José dos Quatro
Marcos — MT.

NTI'TULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 2° - Esta Lei reorganiza os Quadros de Pessoal segundo os regimes
juridicos dos servidores municipais, estabelece o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores e reforma a Estrutura Organizacional da Céamara
Municipal tendo por objetivos principais 0s seguintes, com 0s quais se buscara o
aperfeicoamento constante da Administracéo do Poder Legislativo Municipal:

| — a eficacia no servico publico em atendimento as necessidades da
comunidade junto ao Legislativo Municipal,

Il — a continuidade da acdo administrativa;

lll — a valorizag&o e a profissionalizag&o dos servidores do Legislativo Municipal.



Art. 3° - No presente Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, serao
adotadas, para o alcance dos objetivos a que se propdem as seguintes proposi¢oes:

| — adocéo do principio do merecimento para o desenvolvimento na carreira,;

Il — adocdo de uma sistematica para a definicdo dos vencimentos, resultando
numa remuneracdo harmoénica e justa dos servidores da Camara Municipal, que
permita a valorizagcdo pessoal e a contribuicdo de cada servidor, através de sua
qualificagcédo e seu desempenho.

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, estabelecido nesta
Lei, tem por base as seguintes disposicfes e preceitos gerais:

| — o regime juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal de S&o José
dos Quatro Marcos é o estatutario;

Il — novos cargos publicos somente serdo criados através de Lei, de acordo com
as disposicoes contidas neste Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos com a
respectiva atualizacdo dos anexos desta Lei.

lIl — o disposto no presente artigo ndo se aplica aquelas pessoas eventualmente
contratadas para o atendimento de necessidades de excepcional interesse publico, nos
termos desta da Lei em vigor;

IV — a disposicdo dos cargos, a organizacdo das carreiras e as escalas de
vencimentos dos servidores do quadro do Poder Legislativo Municipal, a partir da data
da publicacdo e entrada em vigor desta Lei, passarédo a ser as constantes nos anexos
desta norma.

Art. 5°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Poder Legislativo Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos € composto
por:

| — quadro demonstrativo dos cargos e vencimentos basicos de provimento
efetivo (Anexo I-A);

Il — quadro demonstrativo dos cargos e vencimentos béasicos do nivel de
provimento comissionado (Anexo I-B);

lll = quadro demonstrativo dos cargos remunerados atraves de subsidios fixados
por Lei exclusiva da Camara Municipal (Anexo I-C);

IV — quadro demonstrativo dos cargos e vencimentos de provimento das funcdes
gratificadas (Anexo I-D);

V — quadro dos cargos extintos (Anexo Il)

VI — quadro de reclassificagdo dos cargos anteriores a esta Lei, adequando-0s a
este Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Poder Legislativo Municipal de Séao
José dos Quatro Marcos (Anexo ll);

VII — atribuicbes dos cargos criados por esta Lei, bem como o0s requisitos
minimos para seu preenchimento, tanto para os cargos de provimento efetivo (Anexo
IV-A), quanto para os cargos de provimento em comissao (Anexos IV-B) e para as
funcdes gratificadas (Anexo 1V-C);



VIl — quadro demonstrativo dos vencimentos basicos por niveis e referéncias.
dos cargos criados por esta Lei. (Anexo V)

IX — Quadro contendo os indices a serem aplicados sobre o Vencimento Padrdo
para a definicho do vencimento de cada servidor, de acordo com o seu nivel e
referéncia em que se encontra, devendo ser obedecido para a determinacdo do
vencimento dos servidores ocupantes dos cargos criados por este Plano (Anexo VI);

Paragrafo Unico. A Lei que vier a criar novos cargos devera observar:
| — a forma de nomeacédo de seus ocupantes (carater efetivo ou comissionado);

Il — padréo de vencimento para 0 novo cargo;
lll — atribuicbes minimas para o novo cargo, na forma das estabelecidas nesta

Lei.
CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 6° - Para os efeitos desta Lei, serdo adotadas as seguintes
definicbes:

| — Cargo Publico: conjunto de atribuicbes e responsabilidades, definidas a
quem o ocupar, normalmente servidor publico componente da estrutura funcional da
Camara Municipal, criado por Lei, em quantidade definida, denominacao prépria e
vencimento basico especificado;

Il — Emprego Publico: posicdo criada, eventualmente, instituida por Lei, em
namero definido, denominacédo prépria e atribuicdes especificas e vencimento basico
definido, a ser ocupada por empregado publico;

Il — Servidor Publico: é a pessoa legalmente investida no cargo publico
remunerado e regida pelo estatuto dos servidores publicos do Municipio;

IV — Empregado Publico: é a pessoa legalmente investida no servigo publico,
que perceba contraprestacdo pecuniaria e cujo vinculo seja regido pela CLT;

V — Cargo em Comissédo (ou Comissionado): é aquele ocupado por servidor
que exerce funcdo assim definida em Lei, em carater transitorio, ndo gerando o seu
exercicio, direitos a permanéncia no mesmo;

VI - Funcéo Gratificada: é aquela definida em Lei como sendo de chefia ou de
assessoramento, ocupada por servidor publico, devidamente ingressado no servico
publico através de concurso publico de provas ou de provas e titulos, que, por exercé-
la, tera direito a percepcao de acréscimo em seus vencimentos na forma definida no
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal;

VIl - Categoria Funcional: é o agrupamento de cargos da mesma
denominacédo, com iguais atribui¢cdes e responsabilidades, constituidas de referencias e
niveis;

VIII — Carreira: é o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais 0s
servidores poderdo ascender através das referéncias, mediante promocao;



IX — Vencimento Padrdo — é o menor nivel de retribuicdo pecuniaria, fixado por
Lei, pago mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego.

X — Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria basica, fixada por Lei, paga
mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego correspondente,
de acordo com o nivel do cargo ocupado;

Xl — Nivel: é a identificagdo numeérica do valor do vencimento da categoria
funcional apurado por percentual do vencimento padrao.

Xll — Referéncia: é a graduacao de retribuicdo pecuniaria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promocao;

Xlll —= Remuneragdo: é o valor correspondente ao vencimento acrescido das
vantagens pecunidarias estabelecidas em Lei, podendo ser estas vantagens
permanentes ou ndo, de acordo com sua espécie, desde que definida em Lei;

XIV — Promocéao: € a passagem do servidor de uma determinada referéncia
para a imediatamente superior da mesma categoria funcional,

XV — Meérito: é o conjunto de atributos funcionais do titular do cargo,
reconhecidos em processo de avaliacdo de desempenho, segundo indicadores de
dedicacdo ao servico publico, produtividade, pontualidade, assiduidade, atitude
participante, entre outros;

XVI — Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos: € um instrumento legal e
normativo que define os cargos e as trajetorias das carreiras oferecidas aos servidores
do Poder Legislativo Municipal.

TiTuLo Il

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - O quadro de pessoal do Poder Legislativo Municipal de S&do José
dos Quatro Marcos € composto por servidores efetivos, ingressados no servi¢o publico
através de concurso publico ou nele estabilizados, ocupantes dos cargos elencados no
Anexo I-A desta Lei, como também pelos ocupantes de cargos em comissdo, 0s quais
constam no Anexo I-B.

| — para efeitos desta Lei, entende-se por servidor publico estabilizado aqueles
contratados antes da promulgacao da Constituicdo Federal de 1988, regidos pela CLT,
na forma do art. 19 do Ato das Disposi¢cdes Constitucionais Transitérias;

Il — para fins de vencimentos, os servidores publicos estabilizados so fardo jus
ao adicional por tempo de servico, na forma desta Lei.

Paragrafo Unico - O nimero de vagas para cada cargo consta nos Anexos I-A,
I-B e I-C, totalizando as necessidades de cada componente da Estrutura Administrativa
da Camara Municipal, expostas nos Anexos VII-B desta Lei.

CAPITULO |

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO



SECAO |
Dos Cargos

Art. 8°. Os cargos criados de provimentos efetivos do Poder Legislativo
Municipal de S&o José dos Quatro Marcos constam no Anexo I-A desta Lei, sendo
determinados seus padrdes, nimero de vagas e vencimentos basicos.

SECAO II
Das Especificagcbes dos Cargos

Art. 9° - Especificacbes dos cargos, para os efeitos desta Lei, € a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuicbes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificacdes exigiveis para seu provimento.

Art. 10 - A especificacdo de cada cargo devera conter:

| - denominagé&o do cargo;

Il - nivel de vencimento;

Il - descri¢éo sintética e analitica das atribuicdes;

IV - condi¢des de trabalho, incluindo o horario semanal e outras especificas; e

V - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucéo, a idade e outros
especiais de acordo com suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. As especificagdes dos cargos criados pela presente Lei sdo
as que constituem os Anexos IV-A e IV-B, que é parte integrante desta Lei.

SECAO Il
Do Provimento

Art. 11 - Compete ao Chefe do Poder Legislativo Municipal em exercicio
prover os cargos efetivos, respeitando os preceitos da Lei.

Paragrafo Unico. O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade e responsabilidade de quem der posse ao
ocupante do cargo:

| — a denominacgéo do cargo a que se esta preenchendo;
Il — 0 nome do ocupante do cargo;

Il — o nivel do cargo e o vencimento basico da carreira;
IV — o carater de investidura, se efetivo ou em comisséo.



Art. 12. No provimento dos cargos permanentes serdo rigorosamente
observados os requisitos minimos a serem preenchido para o provimento destes
cargos, estabelecido para cada cargo as suas respectivas especificacdes, constantes
no Anexo IV-A e documentacéo exigida em Lei.

SECAO IV
Do Recrutamento
Art. 13 - O recrutamento para 0s cargos efetivos far-se-a para a
referéncia inicial de cada categoria funcional, mediante concurso publico, nos termos
disciplinados no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.
Art. 14. O servidor que por forca de concurso publico for provido em cargo

de outra categoria funcional sera enquadrado na referéncia 1 da respectiva categoria,
iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promocao.

SECAO YV
Do Treinamento
Art. 15. O Poder Legislativo Municipal promovera treinamentos para 0s
seus servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para o
desempenho de suas func¢bes, visando dinamizar a execuc¢ao das atividades do 6rgao.
Art. 16. O treinamento serd denominado interno quando desenvolvido

pelo préprio Legislativo, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando
executado por 6rgdo de governo ou entidade especializada.

SECAO VI
Da ascenséao na carreira
Art. 17 - A movimentagdo do servidor na carreira sera condicionada ao
exercicio das atribuicbes do cargo, sendo ela efetivada através da promocdo do

servidor.

Art. 18 - As promoc0des obedeceréo ao critério de tempo de exercicio em
cada referéncia e ao de merecimento.

Art. 19. A promocao seréa realizada dentro do mesmo cargo mediante a
passagem do servidor de uma determinada referéncia para a imediatamente superior.



Art. 20. Cada cargo tera vinte e cinco referéncias, designadas pelas
numerais 1 a 25, sendo esta Ultima a referente ao final de carreira.

Art. 21 - Cada cargo se situa, inicialmente, na referéncia 1 e a ela retorna
guando vago.

Subsecéo |

Promocao por tempo de servigo

Art. 22 - O tempo de exercicio na referéncia imediatamente anterior para
fins de promocdo para a seguinte ser4 de 01 (um) ano, observando os critérios de
merecimento estabelecidos no Art. 26 e seus paragrafos.

Art. 23 - Suspendem a contagem do tempo para fins de promocéao:

| - as licencas e afastamentos sem direito a remuneracao;

Il - as licencas para tratamento de saude no que exceder de noventa dias,
mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em servico;

lll - as licencas para tratamento de saude em pessoa da familia no que exceder
a trinta dias.

Art. 24 - O exercicio, pelo servidor publico municipal, de cargo em
comissao ou de funcgéo gratificada, ndo interrompe a contagem do tempo para fins de
promocao.

Art. 25 — Fica suprimido para efeito de promoc¢édo o tempo de servico
entre a Ultima promocdo ou a data da posse do servidor até a data do ultimo
aniversario de posse anterior a publicacdo desta Lei.

Paragrafo Unico - A promocdo tera vigéncia a partir do més seguinte do
primeiro aniversario de posse do servidor apos a publicacdo da presente Lei, mediante
requerimento e observado as exigéncias dos Artigos. 23 e 26 e seus paragrafos.

Subsecéo Il

Promocéao por merecimento

Art. 26 - Merecimento é a demonstragdo positiva do servidor no exercicio
do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das
atribuicdes que lhe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e
disciplina.



§ 1° - Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de
referéncia.

§ 2° - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrup¢do da contagem
do tempo de exercicio para fins de promoc¢ao, sempre que o servidor:

| - somar trés penalidades de adverténcia,

Il - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

lIl - completar trés faltas injustificadas ao servigo;

IV - somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do
horario marcado para término da jornada.

§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo
anterior iniciar-se-a nova contagem para fins do exigido para promocao.

Art. 27 - Tem direito a promoc¢ao por merecimento, passando a referéncia
imediatamente superior a qual ocupa, o servidor que alcancar resultado favoravel nas
trés ultimas avaliacdes de desempenho a que tenha participado desde que tenham elas
ocorrido com periodo intermediério distinto de um ano de avaliagao.

CAPITULO Il

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 28 - Sao criados por esta Lei os cargos em comissao, com seus
respectivos nimeros de vagas, hiveis e vencimentos, 0s quais sao elencados no Anexo
I-B.

Art. 29. Os cargos em comissdo, que sao de livre nomeacao e
exoneracdo pelo Presidente da Camara Municipal, se destinam ao atendimento de
encargos de chefia, assessoramento e outros, da forma que a Lei determinar.

Paragrafo Unico. Os cargos comissionados poderdo ser preenchidos,
optativamente, por servidor publico.

Art. 30 - As atribuicbes dos cargos comissionados constam no Anexo V-
B desta Lei.

SECAO |
Do Provimento
Art. 31. O provimento dos cargos em comissao, de livre homeacéo e

exoneracao, se faz mediante escolha do Presidente da Camara Municipal de S&o José
dos Quatro Marcos.



Paragrafo Unico. Os cargos em comissio ser&o providos por ato do Chefe do
Poder Legislativo em exercicio, atendidos os requisitos de qualificacdo, conforme
estabelece o Anexo IV-B.

Art. 32 - Os cargos comissionados privativos de profissbes
regulamentadas por Leis Federais serdo ocupados exclusivamente por pessoas
qualificadas, inscritas em seus respectivos Conselhos Regionais ou 0rgdos
equivalentes.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 33 - Sao criados por esta Lei os cargos de funcdes gratificadas, com
seus respectivos niveis de identificacdo e a remuneracdo adicional a que tera direito o
servidor que preencher o cargo, sendo estes 0os constantes do Anexo I-D da presente
Lei.
Paragrafo Unico. As atribuicdes das Funcbes Gratificadas constam no Anexo
IV-C desta Lei.

Art. 34 - O provimento das funcBes gratificadas € privativo de servidor
publico efetivo do Municipio.

Art. 35 - Os Servidores indicado pelo Presidente para assessorar a
Mesa o0s Vereadores e atender ao publico durante a realizacdo das Sessoes,
ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal poderdo perceber, além do
vencimento do cargo de origem, o adicional remuneratorio correspondente a fungéo de
Assessor de Sessao, sendo indevidas quaisquer outras espécies de acréscimos
remuneratorios.

SECAO |
Do Provimento

Art. 36 - A designacdo para o exercicio de funcdo gratificada € de
competéncia do Chefe do Poder Legislativo em exercicio, desde que atendidos os
requisitos de qualificacao, conforme estabelece o Anexo IV-C.

Art. 37 - As fungOes gratificadas privativas de profissdes regulamentadas
por Lei Federal serdo ocupadas exclusivamente por pessoas qualificadas, inscritas em
seus respectivos Conselhos Regionais ou 6rgéos equivalentes.



TITULO I

DAS REMUNERACOES

Art. 38. Esta Lei estabelece que o vencimento dos servidores da Camara
Municipal se dara com base no Vencimento Padrdo adotado pelo Poder Legislativo.

8§ 1°. Para efeitos desta Lei, o Vencimento Padrdo do Poder Legislativo
Municipal de S&o José dos Quatro Marcos é de R$ 616,41 (Seiscentos e Dezesseis
Reais e Quarenta e Um Centavos) podendo ser alterado por Resolucdo de iniciativa
privativa da Mesa, de acordo com a politica salarial adotada pelo Legislativo Municipal.

§ 2°. A carreira de cada cargo proporciona, a cada ano completo de atividades
no servico publico municipal de Sao José dos Quatro Marcos, um adicional de 2,0833%
sobre nivel da categoria funcional do servidor, ao qual tera direito apés cada promocéao
de referéncia, obedecendo-se o limite de 50% (cinquenta por cento) apés completar 25
(vinte e cinco) anos de servico publico para o Municipio de Sdo José dos Quatro
Marcos.

| — tera direito a percepcao do adicional por tempo de servigco o servidor que for
promovido na forma desta Lei no més diretamente subsequente ao da promocao.

§ 3°. As referéncias a que se refere o paragrafo anterior sdo divididas de acordo
com a classe, tempo de servico e o respectivo adicional sobre o vencimento basico de
cada servidor:

Art. 39 — O Vencimento base dos servidores do Poder Legislativo
Municipal de Sédo José dos Quatro Marcos sera verificado no Anexo V por nivel e
referéncia ocupada pelo servidor e os coeficientes do Vencimento Padrdo para cada
nivel e referéncia constam no Anexo VI, obedecendo-se, para efeitos de célculo dos
respectivos vencimentos dos niveis e referéncias de cada cargo.

Art. 40 - Os servidores do Poder Legislativo do municipio de Sdo José
dos Quatro Marcos terdo direito a perceber, como forma de incentivo a busca do ensino
para o aprimoramento pessoal e do servigo publico prestado a comunidade, promocéo
por merecimento de uma referéncia, obedecidas as seguintes disposi¢oes:

| — uma promoc¢ao ao concluir o ensino Fundamental, uma promog¢ao ao concluir
0 ensino médio e uma promog¢ao ao concluir o ensino superior em qualquer area,
desde que os cursos sejam reconhecidos pelo Ministério da Educacéo..

Il — Apresentar no Departamento de pessoal requerimento com o diploma ou
certificado do curso.

[l — Os cursos concluidos anterior a publicacdo desta Lei ndo da direito da
promocao.

IV — para o nivel superior ndo tera limite de cursos concluidos.



Art. 41 — O Vencimento dos cargos comissionados dar-se-a em razao dos
valores na tabela constante do Anexo I-B e IC.

Paragrafo Unico. O servidor do Poder Legislativo Municipal que ocupar cargo
comissionado sera remunerado da seguinte forma:

| — se a remuneracao do servidor for inferior a oferecida ao cargo comissionado,
percebera, a titulo de complemento por Funcdo Comissionada, a diferenca que
complete a remuneracdo de sua carreira até alcancar aquela do cargo em comisséo,
acrescido o direito conquistado do Adicional por Tempo de Servigo.

Il — se a remuneracdo do servidor for maior que aquela paga ao cargo
comissionado, podera o servidor optar pelo recebimento da remuneracdo de sua
carreira em detrimento da remuneracdo do cargo comissionado, sendo vedado o
recebimento das duas remuneracdes.

Art. 42. A remuneracdo das Funcgfes Gratificadas dar-se-4 com base nos
valores da tabela constante do Anexo I-D.

CAPITULO Il

DO REAJUSTE

Art. 43. O reajuste a ser oferecido aos servidores publicos efetivos (Anexo
I-A) devera ser aplicado ao vencimento padrdo, sendo entdo desta forma, corrigidos
todos os vencimentos dos demais cargos na mesma proporgao.

8§ 1°. O mesmo percentual de correcdo dos salarios devera ser aplicado aos
valores constantes as tabelas dos Anexos I-B e I-D desta Lei, os quais fixam,
respectivamente, as remuneragcdes dos ocupantes dos cargos comissionados e as
gratificagOes dos exercentes de fungdes gratificadas.

TITULO IV

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 - Os concursos publicos realizados antes da data de vigéncia
desta Lei, para provimento em cargos ora extintos terdo validade para efeito de
aproveitamento do candidato em cargos de categoria funcional de idéntica
denominacéo, respeitando o prazo legal de vigéncia do concurso.

Art. 45 - Os servidores contratados temporariamente por excepcional
interesse publico ficam mantidos, excepcionalmente, enquanto viger seus contratos, no
exercicio das funcbes dos cargos e respectivos niveis, percebendo as remuneracdes
correspondentes aos cargos e padrdes equivalentes desta Lei.



CAPITULO |
DO REENQUADRAMENTO

Art. 46 — Os servidores publicos da Camara Municipal de S&o José dos
Quatro Marcos, ocupantes dos cargos ou empregos publicos, os quais a partir desta
Lei serdo considerados extintos, de acordo com o Art. 49 desta Lei, serdo
reenquadrados observando-se as seguintes disposicdes:

§ 1°. O reenquadramento da categoria funcional obedecera ao ordenamento das
nomenclaturas funcionais dispostas no Anexo Ill, observado o disposto no § 2° deste
artigo para fins de enquadramento no quadro constante do Anexo I-A para fins de
padrao de vencimento e referéncia.

§ 2 — Os servidores dos cargos extintos serdo enquadrados em cargos com nivel
de vencimento, requisitos para provimento e atribuicbes equivalentes e a referencia
ndo sera superior a do cargo extinto.

Art. 47. O enquadramento dos servidores abrangidos sera realizado
conforme Anexo VIl desta Lei.

8 1°. Os servidores que ndo concordarem com o enquadramento disposto
no Anexo VIl desta Lei, tera o prazo improrrogavel de 30 dias para recorrer.

§ 2°. Os recursos protocolados na Camara Municipal serdo analisados e
resolvidos por comissdo a ser nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, que

terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de recebimento do recurso para
apresentar sua decisao.

CAPITULO Il

DOS CARGOS EXTINTOS

Art. 48 - A extingdo dos cargos existentes no plano de cargos vigente
antes da publicacdo desta Lei se dara de oficio, na forma estabelecida neste capitulo.

Art. 49 - Ficam extintos 0s cargos, empregos publicos e funcdes

gratificadas, existentes no Poder Legislativo Municipal anteriores a vigéncia desta Lei,
de acordo com o Anexo Il

TITULO V



DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 50 — A Estrutura Organizacional Do Poder Legislativo Municipal de
Séo José dos Quatro Marcos compde-se dos seguintes Orgaos:

| — De direcéo Superior
a) — Presidente da Camara Municipal

Il - De assessoramento e fiscalizacao
a) - Assessoria Juridica;
b) - Sistema de Controle Interno;
c) - Assessoria da Presidéncia;
d) - Assessoria Parlamentar.

[l — De Administracao Geral
a) - Secretaria Geral Legislativa

Paragrafo Unico — Os 6rgéos do Poder Legislativo ficam divididos em Unidades
subordinadas conforme Organograma da Estrutura Administrativa e Quadro dos
Orgéos e Unidades Orcamentarias da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo
Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos, detalhados no Anexo VII-A desta Lei.

CAPITULO |

DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DOS ORGAOS

Art. 51 — Os 6rgaos da Estrutura Administrativa, constituidos para assistir
técnica e administrativamente o Legislativo Municipal em areas especificas de atuacao
conforme atribuicdes a seguir:

| — Presidente da Camara Municipal

a) — Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Camara Municipal,
fixando politicas de acdo e acompanhamento de seu desenvolvimento para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos.

b) - Fixar a politica da Camara Municipal, expressando-a em planos de curto,
médio ou longo prazo e por meio de programas e projetos especificos a
serem cumpridos pelas unidades organicas subordinadas;

c) - Informar ao Legislativo Municipal acerca do andamento dos planos em
execucgao, perspectivas de desenvolvimento e outros assuntos relacionados
com resultados de sua gestao;

d) - Recrutamento, selecao, treinamento, regime juridico, controle funcionais e
demais atividades do pessoal, de padronizagcdo, guarda, distribuicdo e
controle de todo material utilizado na Camara Municipal;



e)

f)

b)

c)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)
h)
)

)

- Promover e coordenar reunifes peridédicas com os funcionarios visando
avaliar os trabalhos realizados;

- Exercer outras atividades correlatas, estabelecidas no Regimento Interno da
Céamara Municipal.

Il — Assessoria Juridica

— Assessorar o Legislativo Municipal em todos os atos por ele praticado nos
assuntos de natureza juridica,

- Atender consultas de ordem juridicas a Vereadores e Municipes, quando
encaminhadas pelo Presidente da Camara Municipal.

Quando indicado, representar a Camara Municipal em juizo e

Executar outras atividades correlatas.

[l - Sistema de Controle Interno

— Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentérias e Lei Orcamentaria Anual;
Verificar, periodicamente, a observancia do limite das despesas com pessoal
e avaliar as medidas aditadas para o retorno aos respectivos limites;

Verificar o cumprimento do limite de repasses ao Legislativo;

Acompanhar a execucao orcamentaria;

Verificar a escrituracdo das contas publicas;

Apreciar o relatorio de gestao fiscal;

Acompanhar a gestao patrimonial;

Apontar as faltas dos expedientes encaminhados e indicar as solucoes;

Ouvir denuncia de irregularidades de qualquer cidaddo, partido politico,
associacao ou sindicato;

Levar ao conhecimento do Presidente da Camara qualquer irregularidade ou
ilegalidade ao tomar conhecimento.

IV— Assessoria da Presidéncia:

a) — Atender e encaminhar municipes que demandem ao Gabinete ao 6rgéo

b)

c)

d)
e)
f)
9)

para solucdes de consultas ou reivindicagoes,

- Organizar os compromissos do Legislativo Municipal, dispondo horarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
agendando as obrigacdes assumidas para facilitar o cumprimento,

- Recepcionar as pessoas que dirigem ao Gabinete, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas,

- Elaborar os projetos publicitarios do Legislativo Municipal,

- Controlar e registrar as audiéncias publicas do Legislativo Municipal,

- Acompanhar o Presidente em reunides quando este achar conveniente e

- Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Presidente da
Céamara.



V — Assessoria Parlamentar

a)
b)

c)
d)

e)

f)

VI

a)

b)

f)

9)

h)

Prestar servigos eventuais de digitacao e datilografia;

Auxiliar nos servigcos de organizacdo e manutencao de cadastros, arquivos e
outros instrumentos de controle do Processo Legislativo;

Auxiliar na elaboracédo de atas e proposicoes;

Auxiliar os vereadores na execucdo das atividades de redacao, revisdo e
digitacdo oficial das proposicoes, pareceres e demais textos legislativos;
Auxiliar no recebimento em plenéario dos documentos legislativos produzidos
pela Camara ou a ela apresentados;

Executar outras atividades correlativas que Ihe forem atribuidas.

— Secretaria Geral Legislativa

Assegurar através de suas unidades organicas subordinadas tramitacdo
rapida de informacdes entre as diversas unidades componentes da Estrutura
Organizacional da Camara Municipal de S&o José dos Quatro Marcos, utilizar
adequadamente os recursos humanos e materiais disponiveis e processar as
demais atividades dentro da respectiva politica de acéo,

Coordenar as diferentes atividades da Camara Municipal, tendo como vista o
cumprimento dos objetivos propostos com o maximo aproveitamento dos
recursos disponiveis;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelos setores de Recurso Humanos,
de Planejamento e de Servi¢os Gerais;

Elaborar as propostas de planos, programas e projetos integrados e
assessorar o Presidente do Legislativo na supervisdo e no controle dos
servicos da Camara;

Dirigir e coordenar os servicos da Secretaria Geral nas areas da
Administracéo e Legislativa.

promover a execucdo das tarefas necessarias para o exame publico das
Contas Municipais, de acordo com a legislagao pertinente;

planejar providenciar o acompanhamento e a analise de normas e rotinas
administrativas, bem como de métodos e processos legislativos, visando ao
aperfeicoamento e a modernizacao dos trabalhos da Camara;

outras atividades afins.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 51 - Para os servidores efetivos, para fins de contagem de tempo de

servico, considerar-se-4 como tempo de servico 0 periodo em que exercer cargo
comissionado ou de funcgéo gratificada.



Art. 52. A base minima de vencimento para investidura em cargo de
provimento efetivo € o de um vencimento padréao, definido no § 1° do art. 38 desta Lei.

Art. 53 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta
das dotacbes orcamentarias proprias.

Art. 54 - Ressalvados os direitos adquiridos, o ato juridico perfeito e a
coisa julgada, revogam-se as disposicfes em contrario, especialmente a resolu¢do n°
002/2003 e alteracdes posteriores.

Art. 55 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, com efeitos a
partir 01 de Janeiro de 2010.

SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS - MT
Em 18 de Dezembro de 2009.

JOAO ROBERTO FERLIN
Prefeito Municipal



ANEXOS



ANEXO I-A
Quadro Demonstrativo dos Cargos e Vencimentos Basicos de Provimento Efetivo CE's
— Cargos Efetivos (Provimento efetivo)

VENCIMENTO PADRAO DO MUNICIPIO 616,41

CARGO N° VAGAS NIVEL COEFIC DO VENCIMENTO
VENCIM PAD BASE

Auxmar de Servicos Gerais _ CE 01 1 OOOOO 616 41

Auxiliar Servicos Legislativos _ CE - 02 1,03743 639,48
Secretario Legislativo CE - 03 1.88310 1.160,76

Secretario Geral Legislativo CE-04 4.01956 2.477,70

ANEXO I-B

Quadro Demonstrativo dos Cargos e Vencimentos de provimento Comissionado. CC’s
Cargos Comissionados (Diregéo chefia e Assessoramento)

VENCIMENTO PADRAO DO MUNICIPIO R$ 616,41
CARGO N° VAGAS NIVEL COEFIC. DO JVENCIMENTO
VENCIM PAD BASE

Assessor da Presidéncia CC-01 1,62230 1.000,00

ANEXO - |-C

Quadro Demonstrativo dos Cargos Comissionados remunerados através de Subsidios
fixados por Lei exclusiva da Camara Municipal.
CS’s — Cargos Subsidios — Eletivos

CARGOS N° DE VAGAS SUBSIDIO

Presidente da Camara
Especmca

Vereadores Lei Especifica
EspeC|f|ca



ANEXO I-D

Quadro Demonstrativo dos Cargos de Funcdes Gratificadas — FG’s
FG’s — Cargos de Funcéo Gratificada

VENCIMENTO PADRAO DO MUNICIPIO R$ 616,41

FUNCOES GRATIFICADAS | NevAGAS | NiVEL | COEFIC. DO [ VENCIMENTO
VENCIM PAD BASE
Assessor de Sessio | FG - 01 0,64892 400,00

IAssessor de Sessio Il FG - 01 0,64892 400,00
Encarregado de Setor “ FG-02 0,89226 550,00

ANEXO I

Quadro de Cargos Extintos

Cargos Extintos
Auxiliar de Servicos Internos
Auxiliar Administrativo

Agente Admin. Legislativa
Secretario Técnico Legislativo
Assessor de Gabinete

ANEXO Il

Quadro com o reenquadramento dos cargos publicos extintos

Auxiliar de Servigcos Gerais Auxiliar de Servicos Internos
Auxiliar de Servigos Legislativos Auxiliar Administrativo

Secretaria Legislativa Agente Admin. Legislativa
Secretéario Geral Legislativo Secretario Técnico Legislativo
Assessor de Gabinete Assessor da Presidéncia




Atribuicbes dos Cargos e Provimento Efetivo

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nivel de Vencimento: CE - 01
Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: 1° Grau Incompleto.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas, a critério do Presidente da Camara
Municipal, podendo haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados,
domingos e feriados, de acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito a trabalho interno e externo, atendimento ao publico e uso
de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Realizar trabalhos que nao exijam especializagéo,
limpeza de reparticGes publicas, servigos relativos a atividades domeésticas e outras
correlatas. Preparar e cozer alimentos, armazenando os congéneres alimenticios.
Efetuar a limpeza da cozinha e utensilios, bem como o preparo de lanches. Executar
tarefas de atendimento ao publico, seja através de telefone ou pessoalmente,
mantendo limpo, em ordem e em perfeito funcionamento o setor de trabalho.

b) Descricdo Analitica: Abrir e fechar as dependéncias do Poder
Legislativo. Organizar os géneros alimenticios, principalmente no que diz respeito ao
seu preparo e armazenamento. Realizar a limpeza geral das instalacbes; Preparar
lanches, café, cha, refrescos e outros afins. Realizar servigcos de telefonia, quando
necessario, eventualmente operar duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos;
auxiliar em trabalhos simples de escritorio; efetuar arquivamentos sob superviséo; abrir
pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas; executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Auxiliar de Servicos Legislativos

Nivel de Vencimento: CE - 02
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: 1° Grau Completo.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas, a critério do Presidente da Camara
Municipal, podendo haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados,
domingos e feriados, de acordo com a necessidade do servigo.

b) Especial: Sujeito ao trabalho interno e externo, atendimento ao publico e uso
de uniforme.



Atribuicdes:

a) Descricéo Sintética: Executar trabalhos de auxiliar de escritorio que requeira
alguma complexidade de julgamento, Executar tarefas no protocolo, de atendimento ao
publico, seja através de telefone ou pessoalmente.

b) Descricdo Analitica: Executar atividades de apoio administrativo de acordo
com as necessidades da administragéo. Executar tarefas de datilografia em geral.
Transcrever atas, leis, decretos, resolu¢cdes e demais documentos da Camara
Municipal, Realizar servigos de telefonia, prestar informacées com esmero. Zelar pela
recepcao e emissao de mensagens. Cuidar, zelar, solicitar para que haja uso racional
do sistema de telefone. Agilizar ao maximo o uso dos telefones e o atendimento ao
publico. Manter o sigilo das informacfes. Atender com cortesia o Publico, zelando para
gue as informacdes prestadas sejam corretas. Completar as ligacdes telefénicas com
presteza e rapidez. Executar outras atividades compativeis com as especificadas e
conforme a necessidade do Poder Legislativo, desde que solicitadas por seu superior.

CARGO: SECRETARIA LEGISLATIVA

Padréo de Vencimento: CE - 03
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: 2° Grau Completo.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas, a critério do Presidente da Camara
Municipal, podendo haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados,
domingos e feriados, de acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito ao trabalho interno e externo, atendimento ao publico e uso
de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam protocolo, controle,
distribuicdo e expedi¢cdo de correspondéncia da Céamara, formalizar atos oficiais,
preparar expediente, pareceres, atas, autografos, indicacfes, projetos, requerimentos,
emendas, relatorios das comissoes, redigir expediente administrativo; etc.

b) Descricdo Analitica: Examinar e protocolar processos; redigir pareceres,
atas e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatérios, indicacdes, requerimentos; mogdes, emendas a lei organica,
projetos de lei Ordinarios e Complementar, de resolucéo, de decreto legislativo e outros
revisar quanto ao aspecto da redacdo dos processos que tramitam na Céamara,
exposicdes de motivos; realizar trabalhos datilograficos e de digitacdo, operar com
terminais eletronicos; Organizar o sistema de arquivos, relatérios, classificar expediente
recebido, proceder as entregas, realizar controles da movimentacdo de processos,
documentos, proceder a expedicdo de correspondéncias, documentos e outros papéis,
manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas em
Plenario e pelas Comissdes; levar ao conhecimento da Secretaria Geral quaisquer
problemas, de solucéo fora de sua a alcada, que impecam ou dificultem as reunides da



Camara; Executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade da Camara Municipal, desde que solicitadas por seu superior.

CARGO: SECRETARIO GERAL LEGISLATIVO

Padréo de Vencimento: CE - 04
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: 2° Grau Completo

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria semanal de 30 horas, a critério do Presidente da Camara
Municipal, podendo haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados,
domingos e feriados, de acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito a trabalho interno e externo, atendimento ao publico e uso
de uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e
aplicagcédo das leis e normas administrativas da Camara Municipal; redigir expediente
administrativo; proceder a aquisicdo, guarda e distribuicdo de material, auxiliar na
manutencao e conservacao dos bens da Camara, incluindo o cadastramento e registro
dos mesmos; orientar a Mesa Diretora, com vistas a racionalizacdo da execucao das
despesas e a correta gestao dos recursos e bens da Camara, colaborar na preparacao
de dados necesséarios para a elaboracdo do PPA, LDO e LOA anual da Casa. Controlar
numerdrios e saldos bancarios.

b) Descricdo Analitica: Assistir o Presidente da Mesa no planejamento,
organizacdo e coordenacdo das atividades da Camara; promover apoio técnico as
atividades da Mesa Diretora assegurando o bom andamento e o controle dos trabalhos
legislativos; providenciar o acompanhamento e a analise de normas e rotinas
administrativas, bem como de métodos e processos legislativos, visando ao
aperfeicoamento e a modernizacdo dos trabalhos da Camara; redigir expedientes
administrativos, tais como: oficios, relatérios, indicagfes, requerimentos, emendas a lei
organica, projetos de lei ordinario e complementar, projetos de decreto legislativo,
resolugcdes e outros, quando solicitado pelo Presidente; efetuar ou orientar o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais e outros
suprimentos; eventualmente realizar trabalhos datilograficos, proceder a expedicdo de
correspondéncias, documentos e outros papéis. Conferir o material de suprimento e
controlar sua movimentagcédo. Processar e instruir os processos de pagamento das
despesas, Fazer a conferéncia periédica do patrimbnio; realizar trabalhos na
administracdo de pessoal; promover a execucao das tarefas necessérias para o exame
publico das Contas da Camara Municipal, de acordo com a legislacdo pertinente;
Executar outras atividades compativeis com as especificadas e conforme a
necessidade da Camara Municipal, desde que solicitadas por seu superior.



ANEXO IV-B

Atribuicoes dos Cargos de Provimento Comissionado e Cargos Remunerados
através de Subsidio

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Nivel de Vencimento: CC - 02

Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: 3° Grau Completo (Nivel Superior).
¢) Registro no conselho da classe

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico.

Atribuicdes:

a) Descricao Sintética: Prestar assessoria juridica ao Presidente e aos 6rgaos
administrativos da Camara Municipal, prestando servicos nas areas de recursos
humanos, processos legislativos, bem como representar o Poder Legislativo em
qualquer instancia Judicial e Tribunal de Contas do Estado.

b) Descricdo Analitica: Representar o Poder Legislativo em qualquer instancia
judicial, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou
simplesmente interessada. Participar de inquéritos administrativos e das orientacoes,
na realizagdo dos mesmos. Emitir, por escrito, os pareceres que Ihes forem solicitados,
fazendo os estudos necessarios de alta indagacdo, nos campos da pesquisa da
doutrina, da legislagédo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico. Responder as consultas sobre interpretacdes de
textos legislativos que interessarem ao Legislativo Municipal. Estudar assuntos de
direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Legislativo a solucionar
problemas administrativos; estudar, redigir e minutar termos de compromisso e
responsabilidade, contratos, atos que se fizerem necessarios a legislacdo municipal.
elaboracado de projetos, contratos, convénios, atos do Legislativo, em articulacdo com o
Secretario Geral e dirimir davidas quanto ao aspecto juridico das questbes
administrativas; Proceder ao exame de documentos necessarios a formalizacdo dos
titulos administrativos que versem sobre assuntos juridicos, emitir parecer sobre os
processos licitatorios; Executar outras tarefas correlatas, de interesse da administragéo
e da Camara Municipal ou mediante designagao superior.



CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Nivel de Vencimento: CC - 01
Requisitos para Provimento:
a) Idade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servicgo.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo e atendimento ao publico.

Atribuicdes:
a) Descricdo Sintética: Prestar assessoria ao Chefe do Poder Legislativo, ou a
guem este determinar.

b) Descricdo Analitica: Assessorar o Presidente da Camara Municipal em
todas as questdes pertinentes a sua funcéo; redigir, datilografar ou digitar trabalhos ou
documentos por solicitacdo do Presidente; entregar e distribuir material aos Senhores
Vereadores, por determinacéo do Presidente; dar telefonemas para o Presidente; zelar
para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Presidente, agendar compromissos do Presidente; Atender e encaminhar municipes
que demandem ao Gabinete ou ao érgao para solucdes de consultas ou reivindicacoes,
organizar os compromissos do Presidente do Legislativo Municipal, dispondo horarios
de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
agendando as obrigac6es assumidas para facilitar o cumprimento, recepcionar as
pessoas que dirigem ao Gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacgdes desejadas,
controlar e registrar as audiéncias Publicas do Presidente do Legislativo Municipal,
acompanhar o Chefe do Legislativo Municipal ou seu representante quando este achar
conveniente em viagens e reunides, executar outras atividades correlatas delegadas
pelo Chefe do Poder Legislativo.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR
Nivel de Vencimento: CC - 01
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo

Condicdes de Trabalho:



a) Geral: Carga horaria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servigo.

b) Especial: Sujeito ao trabalho interno e externo e atendimento ao publico.

Atribuicdes:
a) Descricdo Sintética: Prestar Assessoria Parlamentar aos Vereadores e
Presidente da Camara Municipal, ou a quem este determinar.

b) Descricdo Analitica: Auxiliar no recebimento em Plenario dos documentos
legislativos produzidos pela Camara ou a ela apresentados, bem como pela
conferéncia, registro, juntada, arranjo, encaminhamento as Comissdes e
acompanhamento da tramitacéo, zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;
manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas em
Plenario e pelas Comissdes; realizar pesquisas e levantamentos necessarios ao exame
das matérias em tramitacdo; articular-se com o Setor de Apoio Administrativo e
Financeiro para a execuc¢ao das atividades de apoio logistico aos trabalhos do Plenério
e das Comissdes; levar ao conhecimento da Secretario Geral quaisquer problemas, de
solucédo fora de sua a alcada, que impecam ou dificultem as reunides da Camara,
auxiliar na execucdo das atividades de redacdo, revisdo e datilografia oficial das
proposicdes, pareceres e demais textos legislativos, analisados e elaborados nas
Comissbes, Secretaria Legislativa ou em Plenario, para sua ultimagdo e expedicao;
conduzir outros trabalhos ou assuntos relacionados com seu campo de atuacgéo, ou
que lhe sejam determinados pelo Presidente; organizar e desenvolver as atividades de
informacé&o ao publico sobre as atividades da Camara; desempenhar outras atribuicdes
afins.

ANEXO IV-C
AtribuicBes das Func¢bes Gratificadas
FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DE SETOR

Nivel da Funcgéo Gratificada: FG - 02
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Médio.
c¢) Servidor efetivo no Quadro Titular do Municipio.

Condic¢des de Trabalho:

a) Geral: Carga horéria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servico;

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.



Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar as atividades inerentes ao setor sob
orientacdo e determinacdo de sua chefia imediata para atendimentos dos objetivos da
administracao.

b) Descricdo Analitica: Realizar estudos e pesquisas bibliograficas e via
Internet para atualizacdo de conhecimentos e acompanhamento da legislacéo
pertinente a sua area de atuacao; participar de reuniées com chefia imediata levando
dados e levantamentos pertinentes ao seu setor para analise do desenvolvimento dos
servicos; sugerir mudancas nas rotinas de trabalho de sua funcdo comparando os
resultados obtidos com objetivos previamente definidos para melhoria continua de suas
atividades; Elaborar estudos de viabilidade por meio de analise de informacfes de sua
area de atuacdo para subsidiar sua Geréncia e Coordenacdo nas tomadas de
decisfes; Analisar documentacdo interna e externa, bem como a rotina de trabalho
produzindo relatérios objetivos visando a apresentacdo de solucbes as demandas
surgidas no setor; Elaborar estudos de viabilidade por meio de analise das informacdes
disponiveis, participando de reunides e visitas, visando subsidiar a chefia imediata nas
tomadas de decisbes, prestar assessoria a sua Coordenacdo fornecendo
esclarecimentos sobre o andamento dos trabalhos de seu setor, para garantir a
qualidade na execucdo dos servicos prestados; realizar as funcbes do Chefe de
Departamento, em sua auséncia, executando suas tarefas para dar prosseguimento ao
processo do Departamento; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata
inerente ao setor.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE SESSAO |

Nivel da Func¢édo Gratificada: FG - 01
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
c) Servidor efetivo no Quadro Titular do Municipio.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito ao trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Atribuicdes:
a) Descricdo Sintética: Executar as atividades de assessoramento durante as

sessOes da Camara Municipal sob orientacdo e determinagédo de sua chefia imediata
para atendimentos dos objetivos do Poder Legislativo Municipal.



b) Descricdo Analitica: Assessorar a Mesa e 0s Vereadores durante a
realizacdo de Sessfes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal;
zelar pela observancia das disposi¢cdes regimentais durante as Sessoes; efetuar a
circulacdo interna de processos, documentos e outros papéis; auxiliar na organizagao
de documentos durante a realizacdo das Sessdes; auxiliar na promocao, coordenacéo
e controle dos trabalhos de cobertura jornalistica das Sess6es da Camara Municipal,
para transmitir informacdes dos acontecimentos e realizacbes da Camara Municipal;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE SESSAO I

Nivel da Funcgéo Gratificada: FG - 01
Requisitos para Provimento:
a) ldade: Minima de 18 anos;
b) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
c) Servidor efetivo no Quadro Titular do Municipio.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria a critério do Presidente da Camara Municipal, podendo
haver o exercicio de trabalho durante a noite, aos sabados, domingos e feriados, de
acordo com a necessidade do servico.

b) Especial: Sujeito ao trabalho externo, atendimento ao publico e uso de
uniforme.

Atribuicdes:

a) Descricdo Sintética: Executar a abertura e fechamento do plenério e
recepcdo da Camara para realizacdo de sessfes e reunifes, atender telefonemas,
anotar recados, atender e prestar informacgdes ao publico, auxiliar em trabalhos simples
de escritorio.

b) Descricdo Analitica: Abrir e fechar a reparticdo para a realizacdo das
Sessbes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara Municipal e outras reunides
que forem realizadas no recinto da Camara Municipal, auxiliar na circulacdo interna de
processos, documentos e outros papéis; atender telefonemas; anotar e transmitir
recados; efetuar entrega e recebimento de correspondéncias; servir lanches, café,
agua, chéa e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizacdo superior; arrumar e
remover moéveis, maquinas e materiais; atender com cortesia ao publico que procura a
Camara, prestando-lhes as informacfes necessarias, encaminhando e/ou
acompanhando-o as diversas areas do Legislativo; comunicando qualquer
irregularidade e tomando as providéncias cabiveis; eventualmente operar duplicadores
e auxiliar na coletanea de avulsos; auxiliar em trabalhos simples de escritério; efetuar
arquivamentos sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes e preparar
etiquetas; executar outras tarefas correlatas.



ANEXO V

QUADRO DEMONSTRATIVO DOS VENCIMENTOS POR NIVEL E REFERENCIA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
VENCIMENTO PADRAO R$ 616,41

REFER. | NIVEL 01 | NIVEL 02 | NIVEL 03 | NIVEL 04
01 616,41 639,48 1.160,76 | 2.477,70
02 629,26 652,79 1.184,95 | 2.529,32
03 642,10 662,12 1.209,14 | 2.580,95
04 654,93 679,43 1.233,31 | 2.632,56
05 667,77 692,76 1.257,50 | 2.684,18
06 680,62 706,08 1.281,68 | 2.735,80
07 693,47 719,41 1.305,87 | 2.787,42
08 694,36 732,72 1.330,04 | 2.839,05
09 719,14 746,04 1.354,23 | 2.890,66
10 731,99 759,36 1.378,42 | 2.942,29
11 744,83 772,69 1.402,59 | 2.993,89
12 757,67 786,01 1.426,78 | 3.045,52
13 770,51 799,33 1.450,96 | 3.097,14
14 783,35 812,65 147514 | 3.148,76
15 796,20 825,98 1.499,32 | 3.200,38
16 809,03 839,29 1.523,51 | 3.251,99
17 821,88 852,62 1.547,69 | 3.303,61
18 834,73 866,00 1.571,87 | 3.355,24
19 847,56 879,26 1.596,07 | 3.406,85
20 860,40 892,58 1.620,24 | 3.458,97
21 873,24 905,91 1.644,43 | 3.510,10
22 886,09 919,23 1.668,60 | 3.561,70
23 898,94 932,55 1.692,79 | 3.613,33
24 911,76 945,87 1.716,97 | 3.664,95
25 924,61 959,20 1.741,16 | 3.716,57




ANEXO VI
QUADRO DOS iNDICES PARA DETERMINACAO DE VENCIMENTOS

NIVEL E REF.
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VENCIMENTO PADRAO 616,41 INDICE 1

REFER. | NIVELO1 | NIVEL 02 | NIVEL 03 | NIVEL 04
01 1,00000 1,03743 1,88310 4,01956
02 1,02085 1,05902 1,92234 4,10331
03 1,04168 1,07416 1,96158 4,18707
04 1,06249 1,10224 2,00079 4,27079
05 1,08332 1,12386 2,04004 4,35454
06 1,10417 1,14547 2,07927 4,43828
07 1,12501 1,16710 2,11851 4,52202
08 1,12646 1,18869 2,15772 4,60578
09 1,16666 1,21030 2,19696 4,68951
10 1,18751 1,23191 2,23621 4,77327
11 1,20834 1,25353 2,27542 4,85698
12 1,22917 1,27514 2,31466 4,94074
13 1,25000 1,29675 2,35389 5,02448
14 1,27083 1,31836 2,39311 5,10822
15 1,29167 1,33998 2,43234 5,19197
16 1,31249 1,36158 2,47159 5,27569
17 1,33333 1,38320 2,51081 5,35944
18 1,35418 1,40491 2,55004 5,44320
19 1,37499 1,42642 2,58930 5,52692
20 1,39582 1,44803 2,62851 5,61148
21 1,41665 1,46965 2,66775 5,69442
22 1,43750 1,49126 2,70696 5,77813
23 1,45835 1,51287 2,74621 5,86189
24 1,47915 1,53448 2,78544 5,94564
25 1,49999 1,55611 2,82468 6,02938




Quadro demonstrativo do Orgéo e Unidades Orcamentaria do Poder Legislativo.

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

ORGAO

UNIDADES

CAMARA MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL

ANEXO VII-A

Organograma da Estrutura Administrativa do Poder Legislativo Municipal.
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ANEXO VII B

Quadro demonstrativo dos Cargos, vagas e niveis de vencimentos da Camara

Municipal.

CARGOS/ FUNCOES GRATIFICADAS VAGAS NIVEL
Vereador Presidente da Camara Municipal 01 CS
Vereadores LEI ESPECIFICA CS

(08)
Assessor Juridico 01 CC-02
Assessor Parlamentar 01 CC-01
Assessor de Gabinete 01 CC-01

Secretério Geral Legislativo 01 CE-04
Secretario Legislativo 01 CE-03
Auxiliar de Servicos Legislativos 01 CE-02
Auxiliar de Servigos Gerais 01 CE-01

ANEXO VIII

Quadro demonstrativo do reenquadramento dos servidores efetivos da Camara
Municipal, de conformidade com o Artigo 46 e 47 e Anexo lll e I-A desta Lei.

N2 | Nome do Servidor Sit. Antiga Sit. Nova Nivel | Ref.

1 Carlos Tadeu Mello Séc. Tec. Legislativo Secretario Geral Legislativo 04 10

2 Marlei do Carmo Honorato de Agente Adm. Legislativa Secretario Legislativo 03 25
La Cruz de Oliveira

3 Rosimeire Alves de Aguiar Auxiliar Administrativa Auxiliar de Servicos Legislativos 02 05

4 Eunice Paix&o Rodrigues Auxiliar de Servigos Internos Auxiliar de Servigos Gerais 01 05




RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO - PLC
N° 009/2009

ANEXO IX - METODOLOGIA DO CALCULO

O presente relatério de impacto visa atender ao disposto na
Constituicao Federal (Art. 169) e Lei Complementar n® 101/00 (Art’s.
16 e 17), no que se refere a concessdao de beneficio e assungao de
despesa de carater continuado, respectivamente. Os valores propostos
compreendem o pagamento de doze parcelas de salario, décimo-
terceiro salario e adicional de férias, caso todos 0s cargos sejam
preenchidos.

O calculo envolve o levantamento dos custos dos cargos e suas
respectivas vagas, ocupadas ou nao, inclusive com a expectativa de
revisdo geral e anual das remuneragdes e subsidios. Os valores
relativos a todos os cargos incluem previsao de gasto a partir de
Janeiro de 2010, Os cargos efetivos vao gerar um custo patronal
estimado em 11% (onze por cento), pois a contribuicdo é feita para
regime proprio de previdéncia. Os cargos comissionados consideram os
valores integrais inclusive com a revisao geral e anual a ser concedida
ao longo dos anos de 1010, 2011 e 2012. O custo patronal para os
cargos comissionados e agentes politicos esta estimado em 21% (Vinte
e um por cento), visto que ambos sdo contribuintes obrigatérios do
Regime Geral de Previdéncia Social. Para os anos de 2010, 2011 e 2012
estimamos a aplicacdo de uma revisao geral e anual de 5,00% (Cinco
pontos percentuais), cujo indice representa a estima de inflacdo
maxima para o periodo.

A receita do Poder Legislativo para o ano de 2010 esta orcada em

R$ 984.000,00 (Novecentos e oitenta e quatro mil reais). O limite de




gasto com pessoal (Art. 29-A, I e § 1° da CF/88) é de 70% deste valor,
0 que representaria um limite de R$ 688.800,00 (Seiscentos e oitenta e
oito mil e oitocentos reais). O gasto estimado para o ano de 2010, com
a concessao disposta no projeto em pauta, totaliza a quantia de R$
606.073,09 (seiscentos e seis mil setenta e trés reais e nove centavos).
Portanto, o gasto com pessoal atinge o percentual de 61,59 % . Para o
ano de 2011 a estimativa é de que a receita cresga cerca de 5%,
atingindo o montante de R$ 1.033.200,00 (Um milhdo trinta e trés mil
e duzentos reais). O gasto com pessoal poderia atingir o montante de
R$ 723.240,00 (Setecentos e vinte e trés mil duzentos e quarenta
reais). O valor do gasto real atingira o montante de R$ 636.557,64
(Seiscentos e trinta e seis mil quinhentos e cinglienta e sete reais e
sessenta e quatro centavos). Portanto, um comprometimento de
apenas 61,61%. O valor total do gasto previsto para o ano de 2011
compreende uma expectativa de subsidio na ordem de R$ 3.231,55.
Para o ano de 2012 a receita prevista deve chegar a R$ 1.084.860,00
(Um milhao oitenta e quatro mil e oitocentos e sessenta reais). O gasto
permitido poderia chegar ao total de R$ 759.402,00 (Setecentos e
cinquenta e nove mil quatrocentos e dois reais). No entanto, o gasto
total com pessoal ndo ultrapassara o montante de R$ 668.295,56
(Seiscentos e sessenta e oito mil duzentos e noventa e cinco reais e
cinquenta e seis centavos). Isto implica em um comprometimento da
receita na ordem de 61,83%.
Sao José dos Quatro Marcos/MT, 18 de Dezembro de 2009.

JOAO ROBERTO FERLIN

Prefeito Municipal



DEMONSTRATIVO DO RELATORIO DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
ANEXO X - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009/2009

NE Cargo Vagas Remuneragao Gasto 2010 Gasto 2011 Gasto 2012
* * Existentes | Criadas Atual Futuro Salario Patronal Salario Patronal Salario Patronal
Servidores Efetivos
01 | Auxiliar de Servicos Gerais 01 00 513,67 667,77 9.348,78 1.028,37 9.816,22 1.079,78 10.307,03 1.133,77
02 | Aux. de Servicos Legislativo 01 00 532,89 692,76 9.698,64 1.066,85 10.183,57 1.120,19 10.692,75 1.176,20
03 | Secretario Legislativo 01 00| 1.339,35| 1.741,16 24.376,24 2.681,39 25.595,05 2.815,46 26.874,80 2.956,23
04 | Secretario Geral Legislativo 01 00| 2.779,49| 2.942,29 41.192,06 4.531,13 43.251,66 4.757,68 45.414,24 4.995,57
* | Sub Total 01 04 00| 5.165,40 | 6.043,98 84.615,72 9.307,74 88.846,50 9.773,11 93.288,82 10.261,77
* | Servidor Comissionado
05 | Assessor Juridico 01 00| 2.205,59| 2.205,59 29.407,87 6.175,65 30.878,26 6.484,44 32.422,17 6.808,66
06 | Assessor da Presidéncia 01 00 741,86| 1.000,00 14.333,33 3.010,00 15.050,00 3.160,50 15.802,50 3.318,53
07 | Assessor Parlamentar 00 01 0,00 1.000,00 14.333,33 3.010,00 15.050,00 3.160,50 15.802,50 3.318,53
Sub Total 02 4.205,59 58.074,53 12.195,65 60.978,26 12.805,44 64.027,17 13.445,72
08 | Agentes Politicos
* | Vereadores 09 00| 2.931,11| 3.077,67 | 344.698,45 72.386,67 361.933,37 76.006,01 380.030,04 79.806,31
Sub Total 03 344.698,45 72.386,67 361.933,37 76.006,01 380.030,04 79.806,31
08 | Adicionais Legais
* | Elevacao de Referencia 00 0,00 0,00 0,00 0,00 85,74 9,43 90,08 9,91
* | Adicional Tempo Servico 00| 1.355,47| 1.595,52 22.337,23 2.457,10 23.454,09 2.579,95 24.626,79 2.708,95
Sub Total 04 22.337,23 2.457,10 23.539,83 2.589,38 2.718,86
* | Total Geral Gasto Pessoal 15 01 509.725,93 96.347,16 535.383,70 | 101.173,94 562.062,90| 106.232,66

Sao José dos Quatro Marcos/MT, 18 de Dezembro de 2000.

JOAO ROBERTO FERLIN

Prefeito Municipal




ANEXO XI -DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS
DE ADEQUAGCAO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

Declaro, para fins de adequacéo ao disposto na Lei Complementar
n° 101/2000, que tenho ciéncia do impacto orcamentario e financeiro,
ocasionado pela implementacdo do plano de cargos, carreira e
vencimentos e a criagdo de novos cargos e respectivas vagas, conforme
disposto no Projeto de Lei Complementar n® 009/2009, no ambito do
Poder Legislativo de S&o José dos Quatro Marcos/MT.

Declaro ainda que, os servigos tém compatibilidade com a Lei
Orcamentaria anual, com a Lei de Diretrizes Orcamentdarias e com o

Plano Plurianual de Governo.
Acrescento que as dotacOes orcamentarias relativas ao custeio

do servico de pessoal sdao de previsao obrigatoria no orcamento do

Poder legislativo, suportando a despesa integralmente.

Séo José dos Quatro Marcos/MT, 18 de Dezembro de 20009.

JOAO ROBERTO FERLIN

Prefeito Municipal




