de - 07 de Janeiro de 1.993

Stmula: Dispde sobre a organizagac  Admi
nistrativa e o quadro de pessoal'’
da Camara Municipal de Nova Monte
Verde/MT.,e da outras providén -

cias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE,Es
tado de Mato Grosso, no uso de suas atri-
buigoes legais, aprovou e eu, PEDRO LOPES
FILHO, Prefeito Municipal, sanciono a se

guinte Lei:

Artigo Primeiro - Esta Lei oeganiza 0s

servicos administrativos, cria, classifica cargos & regula o}
regime a que esta sujeito o funcionalismo da Camara Municipal’
de Nova Monte Verde/MT..

tiva da Camara Municipal de Nova Monte Verde/MT., compoe-se

TITUIO T
CAPITULO I

DA ORGANTZAGEO ADMINISTRATIVA

Artigo Segundo - A organizagao administra
]

dos seguintes Orgaos:

I - Orgaos de Diregao Supeidor:
a) Presidencia

II - Orgaos de Assessoramento Superior:
a) Vice-Presidencia:
b) 12 Secretaria
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CAPITULO I
D0 ORGEO DE DIREGAO SUPERIOR DA PRESIDENCIA

Art. 32 - Ao Presidente compete as fungoes
diretivas, executivas e diciplinares de todos os trabalhos legislg
tivos e administrativos da Camara e mais as atribuigoes constantes'
da Iei Organica dos Municipios e do Regimento Intermo da Camara.

capiTUuLO II
[0S ORGAOS DE ASSESSORAMENTQ SUPERICR DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 4¢ - Ao Viee-Presidente compete subs

tituir o Presidente nas suas ausencias, licengas e impedimentos,bem
comc auxilia-lo no desempenho de suas atribuigoes.

SEGXO I
DA 12 SECRETARIA

Art. 52 -~ Ao 12 Secretario compete consta
tar a presenga dos Vereadores ao _abrir a sessao confrontando-o com
o livro de presenga, anotando os que compareceram e os que faltaram
com causa justificada ou nao e consignar outras ocorrencias  sobre
o assunto, assim como encerrar o referido livro ao final da SeSS&0

, € demais atribuigoes previstas no Regimento Interno.

capiTULO III
DO ORGAO AUXILIAR DA ASSESSORIA TECNICA

SEcKO I

Art. 62 - A direcdo de Administraggo se su
bordinam todos os orgaos que, implicitamente, fazem parte do conjun
to @ Organizagdo que compoe & Administacao da Camara, assim distri

buidos:

1 - Setor de servigos Gerais
2 « Setor Financeiro

§ 192 - A divisdo de Administragao & cons-



)

§ 32 - O Setor Financeiro e Constituido de
6). (um) Contador - responsavel pela montagem, execucao e controle
financeiro da Cémara e Ol(um) Agente Administrativo nivel medio,com

nogao em contabilidade e tesouraria.

TITUIO IIT
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

CAPITUIO I
DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO

Art. 72 - Adivisdo da Administragao tem '
por finalidade executar as atividades auxiliares do legislativo mu
nicipal e ainda as seguintes atribuigoes:

T - prestar informagoes e assessoramento a
Presidencia, Mesa e Comissoes da Camara Municipal;

IT1 -~ Proferir despachos decisorios em pro
c2ssos atinentes a assuntos de competéncia dos Orggos da Camara e
iaterlocutories naquele cuja decisao esteja fora de suas atribui
¢les;

IIT - Encaminhar anualmente ao Presidente re
latorio sobre os servigos administrativos executados pelos OTga0S
da Camara;

IV - Sugerir e solicitar ao Presidente as
providencias que julgar necessaria para propiciar ou manter o bom

andamento dos servigos administ®ativos de Camara;

V - Indicar ao Presidente, servidores para

preenchimento dos cargos que lhe estao subordinados;

VI - Propor ao Presidente a instauragao de
sindicancia ou Inquerito Administrativo sobre irregularidade ocor

rida na administmagao da Camara;

VII- Supervisionar a elaboragac da proposta

orgamentaria dos orgdos subordinados, dando-lhe a seguir o encami
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ferencia de bens moveis para efeito\&e atualizacao do registro;
¥ - Prestar ao Presidente informagoes e es

clarecimentos sobre assunto em fase final de discussao ou que deve

subir a consideragao superior;

XI ~ Elabomar a pauta dps assuntos a serem
submetidos a apreciacao do Plenario em sess@o ordinaria ou extraor
dinaria;

XII - Providendiar a convocagdo dos  Munici

. - - ~ - -, -
pioss do corpo Legislativo para sessoes extraordinarias;

XIII -~ Receber ante-profeto de Leis, decretos
ou resolugOes de autoria do Executivo ou menbros do Legislativo, en
caminhando-o0s as Comissoes Permanentes quando for o caso;

XIV - Promover reunices periddicas da  Divi
sao com 6rg§os da Camara, a fim de tratar diretrizes, dirimir dﬁvi
das, ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesse da administra
gao da Camara;

XV -~ Solicitar autorizac¢ao para empenho das

contas, satisfeitas as exigeéncias legais;
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XVI -~ Assistir a todas as sessoes publicas e
prestar assistencia a mesa durante os trabalhos Plenarios, infor
mendo sobre assuntos atinentes aos servigos Legislativos;

XVII - Expedir, no que for de sua algada, ins
trucoes e ordens de servigos necessarios ao bom desempenho dos tra

balhos;
XVIII - Ordenar o pagamento das despesas ordi

¥ . , o, .
narias, bem como as gue forem necessarias para atender ao sefvigo,

dando ciencia ao Presidente;

XIX - Abrir todas as correspondencias dirigi
das a Camara, exceto as confidenciais e distribui-las aos interes

sados;
¥X - Corresponder-se com os diversos Orgdos

publicos sobre assuntos atinentes as suas atribuigoes;



XXIII - Apeesentar, anualmente ao Presidente ,
circunstanciado relatorio das atividades da Camara de ana anterior 3

XXIV -~ Opinar sobre consultas tcénicas, sistema
de organizagZo dos trabalhos legislativos, criagao e extingao de car
gos. e reestruturacao do quadro de pessoal;

XXV -~ Secretariar a Comissao de Julgamento de

Licitagao da Camara;

XXVI - Proceder o controle do horario de tra
balho da Camara, antecipando ou encerrandoc o expediente de acordo '
com as necessidades do servigo;

XXVII - Executar outras tarefas compativeis com
suas fungoes e que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

SEGEO I
DO SETBR DE SERVIGOS GERAIS

I - Manter organizado o sistema de fichas
de referéncias e de médicos necessarios a pronta consulta de qual
quer documento em tramitacao pelos orgaos da Camara;

II - Efetuar o controle de emissao e recep
-~ F.3 = < x s’ - Lol -
gcao de correspondencias, ultilizando formularios e cartoes apropria
domss

ITI -~ Providencia® o encadernamento ou arqui

vamento de jornais , revistas ou publicagoes oficiais de intereese '

da Camara, bem como dos projetos, Leis, decretos legislativos, regu
lamentos, portarias e demais atos oficiais do legislativo;

IV - Prestar ao Presidente e aos demais or
gans da Camara, informacoes referentes a leis, decretos, regulamen
tos, portarias e outros atos oficiais das esferas Federal, Estadual
s, @ Municipal;

V -~ Receber reclamagoes encaminhando-as aos

orzaos competentes, dando ao interessado as informagoes sobre as pro

~ o
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VII -~ Comunicar por escrito ao Chefe da Divi
sdo ocorrencias e anormalidades ocorridas no setor, para que se pro
porha ou tome medidas para corrigi-las;

VIII - Elaborar a escala de ferias do pessoal'
da C&mara, cuja progamagao tera coma limite 31 de Outubro de cada
anc;

IX - Elaborar, na época apropriada, relatd
ric suscinto, das atividades do setor;

X - Manter atualizado o registro historico
e financeiro dos servidores e vereadores da Camara Municipal, a le
giclagao e o arquivo dos atos relativos ao pessoal;

XI - Confeccionar a folha de pagamento men
sal, observando os descontos e retengao previstas nos campos das o
brigagoes sociais;
XII - Aplicar, fazer aplicar, orientar e fis
calizar a execugdo das leis, regulamentos e demais atos referentes '
ao pessaal da Camsra Municipal;

XIIT - Requisitar o material necessario as a
tividades do setor;
XYV - Opinar sobre matéria de pessoal que lhe
forem encaminhados;
XV - Providenciar a limpeza e conservagao
das dependencias internas e externas do prédio-sede da Camara, bem
como dos moveis e intalagdes;

XVl -« Providenciar a abertura e fechamento do
predio-sede da Camara nos horarios regulamentares e o hasteamento '

dos pavilhoes Nacional, Estadual e Municipal;

XVII - Controlar a utilizagao dos veiculos da
Camara, promovendo a racional distribuigao dos servigos, de modo a
atender da melhor maneira possivel as solicitagoes dos orgaos da Ca
mara e do corpo legislativo;

XVIIT -« Executar outras atividades correlatas .



Ao Setor Financeiro compete executar e orien
tar a politica financeira da Camara, bem como execer atividades rela
tivas ao recebimento, guszrds e movimentacao de valores, contabilida-
de e patrimonio, a elaboragao do orgamento da Camara e controle de
sua execugao e ao assessoramento ao Presidente em assuntos econami
cos - financeiros.

SUB - SEGEO I
DA CONTABILIDADE

I - Escriturar sintetica e analiticamente a
contabilizacdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara, de
acordo com a legislacao em vigor;

IT ~ Classificar os documentos e preparar o0s
elementos necessarios aos registros e controle contabéis nos diver -

s0s livros ou fichas apropriadas;

III - Organizar, na época propria o balango '

da Camara com o respectivos quadros demenstrativos e elementos elu-
cidativos correspondetes encaminhando-os para inclus@o no balango ge
ral do Municipio, ou ao Tribunal de Contas do Estados se dispositivo
legal assim o determinar;

IV -~ Elaborar, mensalmente, o balancete da

receita e despesa da Camara;

V - Colaborar e participar nas tomadas de
contas dos agentes responsaveis por numerario da Camara, quando for
0 caso;

VI - Supervisionar os servigos de natureza
contabil nos orgdos da administragao da Camara, montando-os  perfei
tamente entrosados, visando a sua melhoria e regularidade;

VII - Proceder ao recebimento, guarda e movi
mentacao de valores transferidos pelo poder executivo ou oriundo de

rendas atribuidas a Camara;



) B @ @ I I P IDDIDIIIITID 6 3 ) D 2 DI IIIY DI { )/) 1l 32 3IIFIIIIDIIIFIID

IX - Providenciar requisigao de taloes de
cheques necessarios a movimentagao das contas em estabelecimento de

credito;

X - Promover a movimentagao das contas em
estabelecimentos de creéditos, atraves de saques e depdsitos de acor.
L}

do com determinagoes superiores, mantendo rigorosamente em dia os

saldos das contas bancarias;

XI - Registear em livros e fichas apropria
das todo o movimento de valores realizados, confrontando diariamene
te os saldos registrados dom os extratos bancarios;

XII -~ Executar tarefas correlatas que lhe fo

rzm determinadas pelo superior hierérquico.
TITULO IV

carfTuro 1
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 82 - 0 ingresso aos cargos da Camara'
Municipal de Nova Monte Verde/MT., para preenchimentoc das vagas cri
sdas por esta Lei sera obedecendc os dispositivos constantes do art.
29, II, da Constituicao Federal.

Art. 92 - A implantagao desta organizagao '

sera feita a medida gque assim exigirem as necessidades do servigo e

exiquibilidade orgamentaria.

carPiTUIO II
DO QUADRO DE FUNCIONARIOS
DOS CARGOS

Art. 102 - S83ao criados na Camara Municipal'

de Nova Monte Verde /MT., os cargos de chefe da Divisao da Adminis -

tracao, chefe do Setor de Servigos Gerais e chefe 8o Setor Financei-
1'O. § 1¢ - Sao cargos em comissao os chefer de



que faz parte integrante desta Lei.

cAarPiTUIO III
DO PLANO DE PAGAMENTO

Art. 11 - Os wencimentos mensais dos Cargos

clnssificados por esta Lei, sdo constantes do Anexo II, letras A e B

, com reajuste salarial determinado por Lei eSPECIflca.

Art. 12 - Os cargos em comissao mencionados

no paragrafo primeiro do art. 10, sdo os constantes do anexo I letra
B, de livre nomeacgao do Presidente da Camara devendo a escolha rTeca
ir em pessoas que satisfagam os requisitos necessarios exigidos para

a igvestidura no servigo publico.

Art. 13 - No caso de nomeagao do ocupante u

do cargo de carreira para o exercicio 4o cargo em comiBB8A0 sera per
mitida 2 opeaoc pelo vencimento do cargo de carreira e gratlflcacao :
correspondente ao cargo comicionado.

7ITULO V

cAPITUIO I
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 -~ © horario de expediente dos  fun
ciondrios da Camara serad estabelecido pelo Presidente, desde que obEg
decido o mirimo de 06 (seis) horas diarias ou 30 (trinta) horas sema2

neis.
Paragrafo tnico - sera fixado tambem o hora

- - L4 -
rio para funcionarlos durante as sessoes legislativas, ordinarias om

eytraordinarias.

Art. 15 - O ingresso de funcionarios em

rl . =l . - = &
Plenario no decorrer das sessoes S0 Sera permitido por absoluta ne
cessidade de servigo e nos estabelecimentos no Regimento Interno.

Art. 16 - Os trabalhos burocraticos, que '

& - - -



gues a adminisyragao pelos Vereadores, os quais serio encaminhados
a datilografia com anteced&ncia minima de 24(vinte e quatro)horas.

Artigo 18 - A execugdo de trabalhos extraordi
narios por parte do funcionario, subordinado a Divisdo de Adminis-

tragao, depende de prévia e expressa autorizagao do seu titular.

. s L4 - 7
Artigo 19 - Ao término do exercicio sera rea

lizado o balango geral, pelo Setor Financeiro, lavrando-se no cai
xa termo consubstanciado, visando pelo Contador e encaminhado ao
chefe de Divisdo Administragdo para relatdrio e para exame da mesa.

Artigo 20 - Nenhuma razura, emendas ou entre
linhas podera ser feita nos livros contabeis, devendo os erros co
metidos serem corrigidos por lancamentos e as omissdes somadas por
lancamentos supletivos.

Artigo 21 - B vedado ao runcionario deixar °

examinar papeis sob sua guarda, por pessoas estranhas sem autoriza
c8o do Presidente, quando a materia ainda ndo tenha sido lida em
plenario.

Artigo 22 - K dever do funcionario nas  suas
reivindicagoes, reclamacoes ou postulagao verbais, a observacao da

escala hierarquica de chefia.

Artigo 25 - Nenhum funcionario sera posto a
disposigac de qualquer orgao reaeral, Estadual e Municipal, com o
nus para a Camars.

Artigo 24 - lksta lLei entrara em vigor na data

de sua Publicagao ou Afixagdo, revogadas as disposicoes em contra

s W 0 1%

PREFEITURA MUNICLPAL DE NOVA MONTE VERDE/MT.
~Em, U/ de Janeiro de 1,893.
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ANE X O I

A - CARGOS DE CARREIRA
B - CARGOS DE COMISSAC

A - CARGOS DE CARREIRA

DIENOMINAGAO Ne DE CARGOS NivVEL
AGENTE ADMINISTRATIVO 02 06 a 08
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 03 a 05
SERVENTE 01 61 a 03
CARGOS DE COMISSRO

CARGOS No DE CARGOS NIVEL
CHEFE DE DIVISEC DE 01 001

ADMINISTRAGAO




ANEXO II

& - CARGOS DE CARREIRA PELOS NIVEIS DE VENCIMENTOS

B - CARGOS DE COMISSAO ORDENADO PELOS NIVEIS DE VENCIMENTOS

A- CARGOS DE CARREIRA PELOS NIVEIS DE VENCIMENTOS

NIVEIS VENCIMENTO
01 . 1.251.000,00
02 : 1.428.650,00
0% : 1.654.447 .00
oL | 1.902.614,00
05 v 2.188.006,00
06 2.516.207,00
o 2.89%.639,00
08 il 3.327.684,00

. B.- CARGOS EM COMISSAO ORDENADOS PELOS NIVEIS DE VENCIMENTO

NZVEIS VENCIMENTO

001 500.000,00
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