lLei Complementar n°. 107/2012.
De 4 de abril de 2012.

4i Novo Plano de Cargos,

Instit
Vencimentos

Carrelras €
dos Seryvidores Piblicos da

camara Municipal de Canarana.

Prefelto, Municipal de Canaranad, Estado de

de suas atribuigoes Legals,

5 reformulagao do Plano

Servidores pablicos do

art. 1°. Fica instit
bem como Suad

de Cargos,
Poder Legislatlvo d
evolucgao funcional.

Geral de Pessoal da camara

Art. 2°. Fica criado O Quadro

Municipal, du€ compreende todos ©0s €ardgos efetivos € €N

comissdao integrantes do Poder Legislativo, subdividido €
critérios da presente Lel.

escalonado segundo OS

art. 3° - Para ocfeitos desta lei, considera-Se:

T - Cargo: O conjunto de atribulgcoes € responsabilidades
cometidas a um servidor publico mantidas as caracteristicas de
criacao por lel, denominagao proprla, namero Ccerto €

retribuigao pecuniaria padronizada;

de provimento efetivo

conjunto de cargos
poderao ascender

os quals OS servidores
mediante promogao;

IT - Vagas: ©O
disponivels palad
através de classesS,
eira que demonstra 4 amplit

4 divisdao da carr
identificagao numérica 4o

sentido vert ical e
cuniarias do cardgor

11T - Padrao:

funcional no
valor das retribuigoes P€

"
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IV - Classe: divisao da carrelra du

funcional do cargo no sentido horizontal e a correspondente
retribuilgao pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de produgao;

v - Promogao: ¢& a passagen do servidor de uma determinada

classe para outra imediatamente superior do mesmO cargo;

vI - Sistema de Evolugao Funcional: é o conjunto de atividades
proporcionadas pela administracdo do Poder Legislativo,
baseados nos principilos da qualificagao profissional e do
desempenho, gue assegurem aos servidores O aperfeigoamento, a
capacitagao periddica e propicie condicdes a avaliacao com
vistas a ascensao funcional, com a finalidade de assegurar a4
continuidade da eficiéncia e eficéacia do servico publico.

TITULO II

cAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°. - O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo,
Comissionado e Fungao de Gratificagdo do Poder Legislativo
Municipal, € constituido de 03 (trés) Grupos Organizacionais,
compostos pelas categorias funcionais respectivas, agrupadas

segundo o nivel de conhecimento, na forma abaixo descrita:

Grupo Organizacional I _ Nivel Basico Profi ssional:

complexidade, consistentes de meras rotinas de trabalho, cuja
investidura exija escolaridade em nivel de Fnsino Fundamental
Incompleto.

Grupo Organizacional ITT - Nivel Médio ou Técnico: Compreende
os Cargos cujas atribuicdes pressuponham certo grau de

complexidade, exigindo conhecimento € dominio de conceitos
mais amplos, cuja investidura exlge escolaridade de Nivel
Médio ou Técnico.

Grupo Organizacional IIlI - Nivel Superior ou Cursando:
Compreende o0s (argos cujas atribuigoes sejam caracterizadas
por atividades Qque€ necessitem de conheclmento especifico,
obtido através de CUrSOS de Nivel Superior Concluido oOu

Cursando. .

Baa Miraquai. 228 - FoneFax (66) 2478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso




Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

§°. O vencimento para os cargos integrantes dos Grupos

Organizacionais de que trata O artigo anterior, sao OS
constantes dos Anexos I e I1I.

art. 6°. O vencimento, para os cargos integrantes de cada
Grupo Organizacional, serid escalonado em 06 (seis) estagios,
representados pelas letras “A, B, C, D, E e F’com padrodes
sucessivos, com diferenca equivalente a 3% (trés por cento) de

um estdgio para outro, calculada em relacdo ao vencimento da
referéncia inicial.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo que constam do anexo

s6 poderdo ser preenchidos por CONcurso publico de provas ou
de provas e titulos, conforme se€ dispuser em regulamento,
ressalvadas as contratacdes de carater temporario e de
excepcional interesse publico.

§ 2°. O servidor efetivo, ao ser admitido, sera posicionado no
estdgio inicial, do respectivo grupo ocupacional.

§ 3°. A progressdo do servidor, no respectivo cargo, dar-se-a
a cada 06 (seis) anos, a partir da data de sua investidura,

nio podendo ultrapassar o padrao de vencimento correspondente
ao ultimo estagio.

Art. 7°. Para fins do disposto nesta lLei, ficam criados OsS
seguintes cargos, integrantes do Quadro dos (argos de
Provimento Efetivo, Comissionado e de Funcgdo de Gratificacao,
distribuidos nos respectivos Grupos Organizacionals, na forma
do que dispbe o art. 3°:

Grupo I- Cargos de Nivel Basico: 7zelador e Vigilante
Legislativo;

Grupo II - Cargos de Nivel Médio e Técnico: Agente
Administrativo, Analista em Comunicagao Social, Assessor

Contabil, e Técnico em Informatica.

Grupo III - Cargos de Nivel Superior ou Cursando: ASsSesSsor
para Assuntos Administrativos, Assessor Juridico, Assessor
para Assuntos Legislativos, Assessor para as Comissoes

Legislativas e Assessor de Gabinete da Presidéncia.

Art. 8°. As caracterizacdes dos cargos de provimento Efetivo,
de Funcdo de Gratificagdo e em Comissao ¢€ atribuicdes dos
cargos integrantes dos Grupos Organizacionais de que trata O
artigo anterior, serdo disciplinados no Anexo IIT - Quadro dos
Cargos de Provimento Efetivo, Quadro dos Cargos de Provimento

Y
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_ ESTADO DE MATO GROSSO
(v Prefeitura Municipal de Canarana
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CNPJ 15.023.922/0001-91

de Funcdo de Gratificagdo e Quadro dos (Cargos de provimento em
Comissao.

Art. 9°. O quadro de servidores de Fungao de Gratificacao e
Comissionados sera constituido de todas as funcdes de
gratificagdo e em comlssdo existentes no ambito do Poder

Legislativo Municipal, conforme o Anexo I1I, letra “A” e letra
“B” desta Lel.

Secao I
Dos Cargos em Comissao

Art. 10. Os cargos em comissdo, assim entendidos aqueles
declarados como de livre nomeagdo e exoneragao, denominam-se
“Cargos em Comissdao - CC”, e sao escalonados em 02 (dois)

padrdes, com vencimento préprio, na forma do Anexo 1l, letra
“A” da presente Lel.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos de: Assessor para as
Comissdes Legislativas, Assessor de Gabinete da Presidéncia e
Assessor Juridico, constardo do padrao “CC - 017, sG serao
nomeados e/ou exonerados pelo Presidente da Mesa Diretora,
sendo consideradas nulas de pleno direito as nomeagoes €
exoneracdes que 1nobservarem esSa condicdo, salvo se a
exoneracdo for a pedido do servidor ou em decorréncia de
apenamento em processo administrativo disciplinar em dque Se€
assegure ampla defesa.

Secao 11
Da Funcdo de Gratificagao

Art. 11. O recrutamento de servidores para O €xercicio de
Funcdo de Gratificagdo - FG- 1 e FG-2, e serdo exercldos
exclusivamente por servidores integrantes do Quadro de Cargos
Efetivos no Municipio, e serdo escalonados por 2 (dois)
padrdes, com caracterizagao e remuneracao conforme o Anexo 1ll,
letra “B”, e sb serdo nomeados e/ou exonerados pelo Presidente
da Mesa Diretora, sendo consideradas nulas de pleno direito as
nomeacdes e exoneracdes que 1nobservarem esSsa condicdo, salvo

se a exoneracdo for a pedido do servidor ou em decorrénclia de
apenamento em processo administrativo disciplinar em dque. se
assegure ampla defesa.

-~
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Paragrafo Unico - Os servidores de carreira nomeados para
exercer Fungcao de Gratificagcdo poderdao optar pela maior
remuneragcao entre os cargos.

Segao III
Das Especificagdoes dos Cargos e Funcdes

Art. 12. As EspeclficacOes dos Cargos e Funcdes para efeitos
desta Lei €& a diferenciacdo de cada um relativamente as
atribuigdes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem
como as qualificacdes exigiveis para seu provimento.

Paragrafo udnico: - A especificacdo de cada cargo e funcdo deve
conter:

Denomina¢do do cargo e funcéao;

Padrdao de vencimento;

Descricao de suas atribuicdes, e

Requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, a
idade e outras especificacdes de acordo com as atribuicdes do

cargo.

TITULO III
CAPITULO UNICO
DAS VANTAGENS

Art. 13. Os Servidores do Poder Legislativo, ocupantes de
cargos Efetivos, e de Funcao de Gratificacdo, fardo 7jus as
vantagens no que couber, o Estatuto dos Funcionarios Publicos

e o Regime Previdenciario Prdprio.
§ 1° - Os servidores ocupantes de Funcdo de Gratificacao,

fardo contribuicdo previdenciaria sobre o salario de efetivo.
§ 2°: Os Servidores do Poder Legislativo de cargos em Comilissao

fardo jus a vantagens, no que couber o Estatuto do Servidor
Piblico do Municipio de Canarana, e o Regime Geral de
Previdéncia.

TITULO IV
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 14. Ficam os Cargos e Funcdes de Provimento existentes no
Poder Legislativo Municipal, renomeados com as seguilntes

nomenclaturas: "
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

_ Secretario Administrativo, como: Assessor para Assuntos
Administrativos;

— Assessor em Técnica Legislativa, como: ASSE€SSOr para
Assuntos Legislativos;

- Secretario Legislativo, como: AsSsesSsOor para as Comissdes
Legislativas;

- Assessor em Comunicacdo Social, como : Analista em
Comunicacdo Socilal.

- Contador, como: Assessor Contabil;

- Assessor de Segurancga, como: Vigillante Legislativo;

Paragrafo Onico - As nomenclaturas dos Cargos de leglslagao

anterior ndo citados nesta Lei, estdo automaticamente extintos
a partir da publicacgdo desta Lel.

Art. 15. Os Servidores do Poder Legislativo serdo regidos, no
que ndo conflitar com a presente Lei, pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Canarana, estando
sujeitos, pois, a todos os beneficios, vantagens, deveres e

obrigacdes ali instituidos, desde que nao conflitantes com a
presente Lel.

Art. 16. As despesas decorrente da presente Lei Complementar
correm a conta de dotacdes orcamentarias proéprias.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposicgdes em contradrio, especialmente as Leils
Complementares de LC n°. 027/2002, de 09.12.2002; LC n°.
044/2004, de 08.03.2004; LC n°. 045/2004, de 19.03.2004; LC
n°. 058/2005, de 24.10.2005; LC n°. 066/2005, de 20.12.2005;
LC n°. 070/2007, de 24.04.2007; LC n°. 076/2008, de
25 02.2008; LC n°. 084/2009, de 19.11.2009 e LC n°. 086/2009,
de 08.12.2009.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana/MT em 04 de abril
de 2012.

Walte§$§g§E:\F

Prefeito Municilp

- SSO
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ESTADO DE MATO GROSSO
prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

I da Lei Complementar n® 107/2012 de 4 de abril de

QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

[ [ 1 e T 1 B
: PRO |MO |CO |ES - [CLA |SSES ,.
PADRAO | CARGO VAGAS HORARIO
R L § | | 4 s .
| A B C D E F
. Jec—— jl L T | — S
|10 A 6|3% 3% 3% 3% 3% A |
ANOS |6 A 12]12 A 18|18 A 24|24 A 30| PARTIR
ANOS |ANOS |ANOS |ANOS |DE 30
= | R$ | | | j | ANOS |
CE 1 |Zelador 04 982,79 |1.012,27|1.042,641.073,92|1.106,15]1.139,32 130 H/S
—— i 4 - ————— — 4
" CE 1 | Vigilante 04 98279 [1.012.271.042,64|1.073,92 1.106,15 F1.139.,32
| | Legislativo ‘ | | | _ |30H/S |
CE 2 |Agente 10 |1.010.87 [ 1.041,19 | 1.072,43 | 1.104.60 1.137,74 | 1.171,87 ['30H/s
| Administrativo. -h | #. |
| CE2 |Téenico em| (] |1.010,87[1.041,19]1.072,43|1.104,60 1.137.74 1.171,87 | 30 H/S
| Informatica 1 | | | o |
T CE 2 |Analista em| (2 |[1.010,87]1.041,19]1.072.43 1.104,60 [ 1.137.74 | 1,171,87
Comunicacgdo 30 H/S
| ‘Sﬂcial | | i k \; - -
= - - B
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ANEX ]
2012.
a) QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
PADRAO | VAGAS | CARGOS - | | VENCIMENTOS | HORARIO |
_CC 1| 01 Assessor Juridico 2.180540 20 Hl§
|cC 1 01 Assessor de Gabinete da 2.180,40 | 30 H/S
| —| ___IFPreSidéncia LA, R I
| |cCc 1 01 Assessor para as ComlssoOes 2.180,40 30 H/S |

| Legislativas
b) QUADRO DE PROVIMENTO DE FUNCAO DE GRATIFICAGAO

[PADRAO | VAGAS | FUNCOES e [VENCIMEN | HORARIO |
e e i — ,;EQS..____ | |

FG 1 01 Assessor para Assuntos 2.180,40 30 H/S
| l_L_e_gislativos | - |

FG 1 | Ol Assessor para Assuntos 2.180,40 | 30 H/S
Administrativo _ - | |
FG 2 | 01 | Assessor Contabil 12.667,59 | 20 H/S |

CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso
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ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001 -91

107/2012 de 4 de abril de

2012.

DE

CARACTERIZAGAO DOS CARGOS E FUNCOES
1 Denominacdo dos Cargos € Funcdes
2 Forma de provimento
3. Atribuicdes gerails
4. Escolaridade
5. Caracteristica especifica.

a)

b) CARGOS DK PROVIMENTO EFETIVO:

1. Zelador

2. Vigilante Legislativo

3. Agente Administrativo

4 Técnico em Informatica

5. Analista em Comunicacdo Social

c) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ:
1. Assessor do Gabinete da Presidéncila

7> Assessor para as ComlssOes Legislativas.
3. Assessor Juridico

d) FUNCAO DE GRATIFICACAO
1. Assessor para Assuntos Legislativos

7  Assessor para Assuntos Administrativos.
3. Assessor Contabil

CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso
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Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

1 - Denominacdao do Cargo: Zelador
72 - Forma de Provimento: Efetaivo

3 - Atribuigdes Gerais:

ter todos OS ambientes em
limpeza de todo O imével e

manter todos os amblentes higienizados; utilizar

corretamente os produtos quimicos utilizados;
| a e externa da

sede da Camara; utilizar-se de luvas € equipamentos
necessarios a preservagao de sua saude; estar atento para 4
correta limpeza dOS aparelhos eletro-eletrdnicos evitando

danos materiais e fisicos durante o processo de limpezaj;
comunicar ao Assessor pard Assuntos Administratlvos quando
verificar algum defeito na parte elétrica, hidrdulica oOu
estrutural da sede; manter O jardim em perfeito estado €
disponibilizar café e agua gelada durante todo o expediente.
7elar dos materiails e bens moéveilis sob a sua responsabilidade.

O Zelador tem comoO atribuicdoes man
perfeito funcionamento; promover a4

seus movels;
e armazenar

4 - Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
5 - Caracteristicas especificas: possua desenvoltura €

habilidades voltadas as atribuicdes do cargo.

CARACTERIZACAO DO CARGO

= 1 -Denominagdo do Cargo: Vigilante Legislativo

2 - Forma de Provimento: Efetivo
3 - Atribuig¢des Gerais:

Camara.
vigilancia, a chefia imediatamente superior; - realizar
vistorias e rondas de inspecdo em todas as dependéncias,
prevenindo situagoes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equlpamentos € 4 seguranga dos servidores e
usudrios, adotando providéncias rendentes e evitar roubos,
incéndios, danificagdes no edificio, Jjardins e materiais sob
sua guarda e outros; Vistoriar rotineiramente a parte externa

da Camara e o fechamento das dependéncias 1nternas,

responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de segurangcar

acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
suas funcdes; - zelar do prédio da Cgmara, desligar lampadas

— :
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ar condicionados € demais; cortar e aparar gramas,

e arbustos; - manter as calcadas externas Sempre
fazer a coleta do 1ixo; - limpar e filtrar a agua do
espelho d’agua; - exercer outras atividades afins.

4. Escolaridade: Fnsino Fundamental Incompleto
5. Caracteristica Especifica: Condicdes de trabalho especial
sujeito ao regime de plantdes ¢€ stendimento ao publico.

CARACTERIZAGCAO DE CARGO

1 - Denominagdo do Cargo: AgenteAdministrativo
2 - Forma de Provimento: Efetivo
3 - Atribuicdes Gerais:

As atribuigoes do Agente Administrativo: digitar;
operacionalizar aparelho de fax; arquivar e registrar; ordenar
documentos; efetuar servicos externos; auxiliar na elaboragao
de servicos 1nternos; redigir documentos adequadamente;
calcular valores de forma correta; entregar OS5 Servigos
solicitados no tTempo solicitado; primar pela qualidade ¢€
eficiéncia no servigo publico; zelar por todos oOs eguipamentos
e méveis; Atender ao publico em geral, identificando €
averiguando suas pretensdes para prestar-1lhes informacdes e/ou

encaminhd-los as pessoas solicitadas. Executar € desenvolver
trabalhos de suporte sdministrativo que envolvam servigos de

informacdo, redagao, digitagao, expedlgao, distribuigcao €
arquivamento de documentos, atender telefone e manter registro
de lista telefdnica de parlamentares e autoridades
municipals, estaduais e federais. Planejar e promover d
execucdo de todas as atividades que for submetido, baseando-se€
nos objetivos a sSereln alcancados, Ppara assegurar O bom

andamento dos trabalhos legislativos. Executar servicos gerals
de redacdo e técnica legislativa nos gabinetes dos Vereadores.
Classificar documentos € correspondéncias do Legislativo.
Executar gquaisquer outras atividades correlatas. Zelar €
manter em bom estado de funcionamento os bens méveis pelos
quais €& responsavel.

4 - Escolaridade: 2° Grau Completo
5 - Caracteristicas especificas: necessidade de diplomagao nas

seguintes dreas: editoragao de textos e planilhas
(informatica) .

CARACTERIZACAO DO CARGO

11

Rua Miraguai, 228 - FoneFax (66) 3478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso




1 - Denominacao do Cargo: Técnico em Informatica
2 - Forma de Provimento: Efetivo
3 - Atribuicdes Gerais:

0 Técnico em Informatica tem COMO atribuicdes manter todos ©s
equipamentos de informatica em perfeito estado de
funcionamento; manter a rede de computadores interna € externa
sempre disponivel; gerencliar O armazenamento de dados; manter
disponivel O acesso 3 internet; manter a estrutura de
equipamentos de informatica livre de virus € defeitos que
possam Ser previstos e evitados; utilizar a estrutura interna
para fins do servico publico; suxiliar na manutengao do site
. oficial do Poder Legislativo; assessorar ¢ orientar ©S
servidores na utilizacdo de equipamentos; indicar os meios de
informatica que sejam ccondmicos e vantajosos para 4
administracao da Camara; SemprLe armazenar os dados com cbpias
de seguranga; manter as impressoras Sempre disponivels e
manter o cabeamento de rede de modo adequado e eficaz. Zelar e

manter em bom estado de funcionamento os bens médvels pelos
quais é responsavel.

4 - Escolaridade: Curso Técnico em Informatica
5 - Caracterizagido especifica: necessidade de diplomagao ou
certificado como Tecndlogo em Cciéncias da Computacgao.

CARACTERIZACAO DO CARGO

1 - Denominac¢ao do Cargo: Analista em Comunicagao Social
2 - Forma de Provimento: Efetivo
3 - Atribuicdes Gerais:

O Analista em Comunlcagdao social tém como atribuigdes
encarregar-se de toda ¢€ qualquer atividade, comunicagao
social, e publicagao de notas ¢ resenhas oficiais com o dever
de repassar a comunidade toda a gama de conhecimento da
matéria publica oriunda da Presidéncia da Camara € das
atividades do Poder Legislativo, voltado sempre para a
orientacdo e execugao de trabalhos em carater jornalistico,
tais como: redacdo, impressao, revisdo, coleta e preparo de

P

informacdes e noticlas para a divulgacgdo oficial, escrita ou
falada, primando sempre pelo principio da publicidade dos atos
publicos. Providenciar reglstros fotogradficos dos eventos €
ocasides que possuam relevancia para o Poder legislativo.
Acompanhar e comunicar a Presidéncia da Camara, diarlamente,

-
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CNPJ 15.023.922/0001-91

os acontecimentos de 1nteresse piblico divulgados pelos
veiculos de comunicagao. Auxiliar na manutengao jornalistica
de site oficial do Poder Legislativo, segundo as orientacgdes
emanadas da Presidéncia da Camara. Preparar O material para
publicagaoc na imprensa referente 3s sessdes; Operar o silstema
de som da Camara Municipal em todos oOs eventos que dele
necessitar; Promoverd o acompanhamento das relacdes publicas
do Poder Legislativo. Zelar € manter em bom estado de
funcionamento os bens méveis pelos quais é& responsavel.

4 - Escolaridade: 2° Grau Completo
5 -Caracteristica especifica: Conte com experiéncia comprovada
e tenha notavel conheclimento na Area de atuacgao.

CARACTERIZAGCAO DE CARGO

1 - Denominacdo do Cargo: AssessSOr do Gabinete da Presidéncia
2 - Forma de Provimento: Em Comissao

3 - Atribuicgdes Gerais:

O Assessor do Gabilnete da Presidéncila tem  como suas

atribuicdes basicas O assessoramento aos assuntos 1igados
diretamente ao Gabilnete da Presidéncila. Assisténcila e

assessoramento direto a agenda da Presidéncia; Atender O
cumprimento das determinacdes do Presidente; Permanecer a
disposicdo do Presidente para execucdo dos sServigos; Redigilr
qualsquer proposigdes solicitadas pela Presidéncia;
Recepcionar as pessoas que 5€ dirigem ao Gabinete da
Presidéncia; Orientar o Presidente na elaboracdo e pesquisa de

Projetos; Providencliar resposta as correspondéncias
enderecadas ao Presidente; Promover a organizacdo do Gabinete
quanto ao arquivamento de Projetos, Proposigoes,

correspondéncias, memorandos, etc. Acompanhar O Presidente nas
Secdes Ordinarias, Extraordindrias, Especials &€ Solenes;

Controlar de maneira efetiva as ligacdes efetuadas pelo
Gabinete do Presidente; Manter o Presidente atualizado em

relacdo a pauta da Ordem do Dia: Elaborar os relatdrios anuais
do Gabinete do Presidente; Manter um arquivo atualizado de
autoridades municipails, estaduais e federais; Manter-se
informado junto as Secretarias e as Assessorias da Camara a
respeito da tramitagdo dos projetos; Comunicar € solicitar a
supervisao-geral eventuais reparos e benfeitorias no Gabinete;
Controlar o material de expedlente utilizado no Gabinete do
Presidente; Zelar pelos bens do patriménio 1nterno do Gabinete

do Presidente; Executar outras tarefas correlatas determinadas
pela Presidéncia.
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4 - Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area

5 - Caracterizagdo Especifica: Desempenhar suas atribuigoes
com habilidade.

CARACTERIZAGCAO DO CARGO

1i - Denominacdo do Cargo: Assessor para as Comissoes
Legislativas
2 - Forma de Provimento: Em Comissao

3 - Atribuicdes Gerais:

O Assessor para as Comlssoes Legislativas tem como atribuigoes

a gestdo de todo O Pprocesso legislativo, Corroborar na
realizacao, acompanhamento e fiscalizagao das sessoes
ordinarias, extraordinarilas, solene, especiais e publicas;
reunides; posse; atos solenes; destituicdes; convocagoes;

licencas; lavratura de atas; Dar execucdo as determinacgoes €
diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e SeusS
pares. Auxillar nas atividades precipuas das ComissoOes.
Auxiliar as atividades em Plenario. Auxiliar o Assessor Para
Assuntos Legislativos na elaboracao dos Projetos de Lei, Leis
Complementares, de Decreto Legislativo, de  Resolugoes;
Requerimentos, Mocdes, Indicagoes, € outros. Auxiliar na
preparagao de material para publicagao na imprensa,
objetivando a divulgagao dos atos do legislativo. Manter
atualizados os arquivos do Legislativo. Elaborar as Atas de
~~ Sessodes: ordindarias, extraordinarias, solenes e demals
reunides realizadas pelo Legislativo; Manter em ordem OS
documentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela Mesa €
demais Vereadores; Elaborar controles, quadros, graficos,
oficios, demonstrativos e relatdrios diversos. Organizar e
manter os argquivos da Secretaria Legislativa da Camara.
Aauxiliar na elaboracdo anual do relatério de atividades da
Camara. Tomar providéncias no envio ao TCE de toda
documentacdo referente ao Tnicio e Final de Mandato dos
vereadores, Executar outras atividades correlatas; Zelar €

manter em bom estado de funcionamento OS bens mdéveis pelos
quais é responsavel.

4 - Escolaridade: Curso Superilor completo em qualquer area.
5 - Caracteristica especifica: possuir desenvoltura e

habilidades votadas as atribuig¢des do cargo.
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CARACTERIZACAO DE CARGO

1 - Denominac¢do do Cargo: AssesSor Juridico

5 - Forma de Provimento: Em Comissao

3 - Atribuicdes Gerais:

O Assessor Juridico tem como atribuicgdes pbasicas O
assessoramento ao Poder Legislativo em assuntos juridicos.
Assessorar Juridicamente todos 0sS Vereadores em qualquer
assunto ligado ao Legislativo. E de sua competéncia exclusiva
a elaboracdo de pareceres sopbre Projetos de Lei, Lels
Complementares, de Decreto Legislativo, de Resolucgoes;
Requerimentos, Mocdes, Indicacodes, consultas formuladas,
contratos e outros de natureza jurildica; orientacdo na
coletanea de dados e livros da Legislagao Federal e Estadual
aplicdveis de 1nteresse do Poder Legislativo, competindo-lhe,
portanto, estudar, redigir e minutar tTermos de compromlssOo €
responsabilidade, contratos de toda espécie, convénios,
licitacdes, pregdes € OuUtros; dar assisténcia e participar em
comissdao de sindicancla € pProcesso administrativo e efetuar OS
atos judiciais e todas as demais tarefas afins. Este <Cardo
atuard quando couber, em colaboracdo com O de AssesSSOr parad
Assuntos Legislativos e O Legislativo, sendo seu substituto
imediato em caso de vacancia ou auséncia. Garantir que todas
as exigéncias as leglslagoes vigentes sejam cumpridas, além
das recomendacdes do TCE/MT. Primara pelo principio da
legitimidade das lels e atos normativos. Cuidar da habilitagao

que deverdo  Ser fornecidos para habilitacgao juridica,
qualificagdo técnica, qualificagdo econdmica e a regularidade
fiscal, conforme ( art. 27 da T.,ei 8.666/93); Executar outras
atividades correlatas; Zelar e manter em bom estado de
funcionamento os bens mbéveis pelos quails & responsavel.

4 - Escolaridade: Bacharel em Direito, devidamente inscrito na
OAB
5 - Caracteristica Especifica: ter notavel conhecimento em

assuntos juridilicos.

CARACTERIZACAO DA FUNGAO

1 - Denominacdo da Fungao: Assessor para Assuntos
Legislativos.
2 - Forma de Provimento: Fungdo de Gratificagao

e— ’
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3 - Atribuicdes Gerais:

0 Assessor para Assuntos Legislativos tem COmO atribuigdes as
determinacoes da Mesa Diretora, atraveés de acoes
administrativas pertinentes ao controle dos procedimentos
adequados a garantia da publicidade, legitimidade € finalidade
dos atos legislativos, assentamento dos atos € fatos
relacionados com a feitura de leis e atos normativos de toda a
espécie juntamente com O Assessor para as Comissoes
Legislativas; A elaboracdao € O eXame prévio nos projetos de
lei, também no tocante as 7justificativas de veto, sangao,
decretos, regulamentos, ©bem COMO todos os procedimentos
técnicos necessarlos para a feitura de leis e atos normativos
de toda a espécle com O auxilio do Assessor Juridico e

Assessor para as Comissdes Legislativas. Auxiliara o©s
trabalhos precipuos da Mesa Diretora, Plenario e das

Comissdes. Atentard em todo o caso para O estrito comprimento
da Lei Organica do Municipio e Regimento Interno do Poder
Legislativo. Assessorar OS trabalhos nas reunides dos membros
da Mesa e das Comlissoes, quando solicitado pelas mesmas;
assessorar os Vereadores; Acompanhar a execugao dos trabalhos
depois das deliberacdes da Mesa € das Comissdes; Assessorar O
Presidente da Mesa na revisao de atas, oficios, redagao final
e autdgrafo; Auxiliar oOs Vereadores na elaboragao de Projetos,
redigindo-os € revisando-os; Acompanhar a tramitagdao dos
Projetos de Lel e demais, juntamente com O ASSE€SSOL para as
Comiss®es Legislativas da Camara e informar aos mempros da
Mesa quanto aos prazos pard apresentagao de Emendas e votagao
das matérias; Elaborar e encaminhar as correspondéncias da
Mesa e das Comissdes; Tomar providéncias no envio ao TCE de
toda documentacdo referente ao Tnicio e Final de Mandato dos
Vereadores, Realizar pesquilsas sobre matéria legislativa;
Acompanhar as publicagdes no Didrio Oficial do Estado, quanto
3s decisdes do Tribunal de Contas de Mato Grosso relativas ao
Legislativo; Realizar atividades de apolo aos trabalhos da
Mesa da Céamara, Comlssoes € demais Vereadores; Executar outras

atividades correlatas; 7elar e manter em bom estado de
funcionamento os bens moéveis pelos quais é responsavel.

4 - Escolaridade: Nivel Superior em qualguer area.
5 - Caracteristica especifica: sSer portador de notavel
conhecimento na area de sua atuacao.

CARACTERIZAGCAO DA FUNGAO

1 - Denominagao do Cargo: Assessor para Assuntos
Administrativos.
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9 - Forma de Provimento: Fungdo de Gratificagao
3 - Atribuigdes Gerais:

O Assessor para Assuntos Administrativo tem como atribulcgoes a
gestdo das atividades internas, sob as determinagbes da Mesa
Diretora, através de agoes administrativas pertinentes ao
controle e desenvolvimento de expedientes administrativos
internos e externos do Poder Legislativo, lavratura, registro
e ordenamento de servigos € atos administrativos, arquivos €
cadastros gerals; gerencliamento dos recursos humanos,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida
funcional dos servidores, selecdo e trelnamento de pessoal;

b

administracdao patrimonial no Jque compete & manutencao,
controle, seguranca e legalizagdo Qos bens patrimoniais méveils
e iméveis, elaborando as depreciacdes anualmente dos bens
patrimonials; colaboragao na realizacgao de Processos
licitatérios para aquisigdo de material e prestacdo de
servicos; manutencdo de cadastro de fornecedores, almoxarifado
e servicos de compras e controle, administracdo financeilra.
Dar execucdo as determinagoes € diretrizes estabelecidas pela
Presidéncia da Cémara e tudo O mais 1nerente aos €encargos
afins, legais e pelo mesmo delegadas. Também é encarregado da
administracdao financeira, contabil, pagamento de cCoOmMpromlssos
da entidade; <controle, regilstro € escrituracdo contabil,
utilizando-se para tanto da Assessoria Contdbil de que dispoe
o Poder Legislativo. Disponibilizar cursos de aperfeigcoamento
para Os servidores da Camara. Acompanhar as publicacOes no
Didario Oficial do Estado, quanto as decisdes do Tribunal de
Contas de Mato Grosso relativas ao Municipio; Controle,
registro e fiscalizagcao dos atos administrativos 1internos,
utilizando-se para tanto, da Assessoria Juridica de que dispoe
o Poder Legislativo. Dar execucdo as determinacoes €
diretrizes estabelecidas pelo Presidente da Camara e tudo mails
inerente aos encargos legais na area de servicos gerails.
Compete controlar a distribuicdo de qualsquer papélis €
documentos de interesse da Camara Municipal. Primar pela
harmonia, eficiéncia e planejamento dos servicos publicos em
especial ao gque menciona O Artigo 6°, X do Cdédigo de Defesa do
Consumidor. Manter servico de protocolo, ouvidoria €
stendimento ao cidaddo; informar sopre o andamento de
processos e documentos. Manter o arquivo geral de documentos
da Camara. Programar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas aos veiculos e motoristas. Programar, coordenar €
fiscalizar os servicos de limpeza e de manutencdo em geral do
prédio da Céamara. Programar, coordenar e fiscalizar Os
servicos de comunlcagao € telefonia, providenciando manutencao
e reparo dos equlpamentos. Atender e orientar ao publico que
chega a Camara. Hastear € guardar as bandeilras. Organlizar €

17

Bua Miraguai. 228 - FoneFax (66) 2478-1200 - CEP 78640-000 - Canarana - Mato Grosso




ESTADO DE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Canarana

CNPJ 15.023.922/0001-91

manter o servigco de café, agua e local adequado para O
trabalho dos demais servidores e funciondrios. Responsavel
pela quarda, conservacdo e organizacdo dos bens patrimonials
da Cdmara Municipal. Manter e organizar a numeragao dos bens
patrimoniails. Acompanhar e supervisionar os trabalhos de
manutengcao, conservacao e restauracdo do patrimdnio da Camara,
efetuados por funcionarios ou terceiros. Zelar e manter em bom
estado de funcionamento os bens mdéveis pelos quais ¢&

responsavel.

4 - Escolaridade: Curso Superior completo ou cursando, em
qualquer area.

5 - Caracteristica especifica: possua desenvoltura e

b habilidades voltadas as atribuig¢des do cargo.

CARACTERIZAGCAO DA FUNGAO

1 - Denominacdao do Cargo: Assessor Contabil

2 - Forma de Provimento: Em Fung¢ao de Gratificagao
3 - Atribuig¢odes Gerais:

O Assessor Contdbil tem como atribuigcdes de instrulr os
processos de compras e contratagdes de obras e servigos nos
termos da Lei n°.8.666/93; Promover o empenho prévio e o©
normal a Lei n°® 4.320/64, depols de verificada a
regulamentacdo dos processos de licitagdo ou de contratagao
ou aquisicdo direta nos termos da Lei n°.8.666/93; observar

constantemente as disposicdes da Lei Complementar n©.101/2000,
no caso de assuncdo de novos compromissos no decorrer do

exercicio; efetuar os registros contabeis orcamentarios,
patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente, de
acordo com a legislacdo e normas vigentes. Elaborar documentos
contdbeis e manter atualizados os registros. Organlzar e
elaborar balancos e balancetes. Preparar relatdédrios sobre

movimento sintético e analitico da receita, despesa e demails
informes estatisticos sobre as atividades do departamento.

Programar, controlar e analisar os compromlissos de pagamento
da Cémara Municipal, propondo sugestdes de prioridade.
Proceder a andlise das despesas e sua evolugcdao, asslim como
estudos e execucdo de outras relativas ao servigo de
apropriacdo de custos que se fizerem necessario. Efetuar a
apuracdo de gastos de todo género. Proceder a emissao de
empenhos, anulacdes, inscricgado, liquidacao e controle da
despesa. Elaborar e acompanhar todas as pecas contabels e

financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado.
Receber e conferir a receita da Cadmara Municipal. Manter o
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registro e controle das contas e depdsitos bancarios, bem como
o pagamento de servigos em geral. Efetuar e controlar todos oOs
pagamentos da Camara Municipal. Fazer contatos com entidades
bancarias, visando ao bom andamento das relacgodes funcionals da
Camara. Colher assinaturas em cheques e outros documentos.
Conferir prestacdes de contas. Efetuar analises financeiras e
preparar movimentos diarios de caixa. Preparar relatdrios
sobre suas atividades, periodicamente ou quando solicitado.
Repassar para Secretaria Legislativa todas as informacdes para
elaboracdao de Projetos. Colaborar nas previsdes de prioridade
para o desembolso de recursos. Auxlllar na divulgacdo dos
dados contébeis por meio do site oficial do Poder Legislativo.
Assessorar as Comissdes da Camara. Executar outras atividades
correlatas. Zelar e manter em bom estado de funcionamento OsS
bens méveis pelos quais é responsavel.

4 - Escolaridade: Curso Técnico ou Bacharel em Contabilidade
com registro no CRC.

5 - Caracteristica Especifica: Notdério conhecimento na area de
atuacao.
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