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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

LEI COMPLEMENTAR N.° 4.117/2015

Altera os artigos 10, 11, 27, 28, 31, 49 e 56 e 0s
anexos I, 1V, V, VI, VIil, IX e inclui o anexo X na Lei
Complementar n.2 3.728/2012.

Lucimar Sacre de Campos, Prefeita Municipal de Varzea Grande, usando de suas atribuicdes

legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona a seguinte Lei
Complementar:

Art.1.2-Qart. 10da Lei Complementa_r n.23.728/2012 passa a viger com a seguinte redacio:
“Art. 10 - ...
I-...

()
XXIV - ..,

XXV- Competéncias, sdo as modalidades estruturais da inteligéncia, ou melhor, acbes e

operaces que utilizamos para estabelecer relagdes com e entre objetos, situagdes,
fenOmenos e pessoas que desejamos conhecer;

XXVIl — Conhecimento, conhecer um determinado assunto, seja ele adquirido formal ou
através das habilidades adquiridas, fazendo que haja o dominio de um determinado know-
how a respeito de algo que tenha valor para a empresa e para ela mesma, é o saber;

XXVIIi - Habilidades, produzir resultados com o conhecimento que se possui, fazer algum uso
real do conhecimento que o servidor tem, produzindo algo efetivamente. Decorre das
competéncias adquiridas e referem-se ao plano imediato do 'saber fazer',;

XXIX — Atitudes, refere-se a iniciativa, assertiva e prod ativa. Diz respeito ao servidor ndo
esperar as coisas acontecerem ou alguém ter que dar ordens, e fazer o que percebe que deve
ser feito, é o ‘querer fazer’;

XXX — Perfil, refere-se aquilo que move um servidor na busca de seus objetivos, pessoais e
da organizagdo onde trabalha, sinalizando seu interesse e disponibilidade entre ‘saber fazer’
e ‘querer fazer’, é o ‘saber ser’;

XXXI - Avaliagdao por competéncia, verificar se o perfil comportamental e técnico do servidor
estd alinhado ao perfil ideal exigido para o cargo ou fun¢do.”

Art. 2.2 - O art. 11, VIII, da lei complementar n.2 3.728/2012 passa a viger com a seguinte
redag¢do:

“VIII - atender todos os itens requeridos pela Portaria 45/2014.” 94
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Art. 3°- O art. 27 da lei complementar n.2 3.728/2012 passa a viger com a seguinte redac3o:

“Art. 27 - ...
[-..

Ih-...

m-..

v-..

V-..

§ 1.2 - Fica criada nova nomenclatura para designar os cargos de provimento efetivo da
Camara Municipal, a saber:

| — Auxiliar Legislativo, nova designagdo para os cargos de nivel fundamental,
compreendendo: Auxiliar de Servigos Gerais, Vigilante Noturno e Zelador. Atribuicdes:
servigos de portaria, recepgdo e entrega de correspondéncia, telefonia e outras atividades
que requeiram competéncias especializadas.

Il — Técnico Legislativo, nova designacdo para os cargos de nivel médio, compreendendo:
Almoxarife, Assessor Parlamentar, Agente Administrativo, Assistente Legislativo, Digitador,
Motorista, Recepcionista, Seguran¢a Parlamentar, Auxiliar de Controle Interno, Técnico em
Desenvolvimento Social e para os cargos técnicos, compreendendo: Arquivista e Técnico em
Informatica. Atribui¢cdes: desenvolver atividades especializadas junto as geréncias de RH,
licitacdo, contabilidade, secretaria, arquivo, seguranga da Casa, os setores de RH, licitacdo,
as comissGes parlamentares, informatica, recepgdo, transporte, almoxarifado, procuradoria
juridica, e outras atividades que requeiram competéncias especializadas.

Il — Analista Legislativo, nova designacgdo para os cargos de nivel superior, compreendendo:
Controlador Interno, Contador e Revisor de Texto. Atribuicdes: administracdo de recursos
humanos, administragdo do patriménio, material e servicos, administracdo financeira,
inspecdo e controle, comunicagdo social, contratos e licitagdo, propaganda e marketing,
parecer técnico, contratos e licitagdo, andlise estatistica, andlise econdmica, revisdo técnica,
legislativa e ortogrdfica das matérias legislativas e administrativas, revisdo das atas das
sessdes, redacdo das matérias legislativas e outras atividades que requeiram competéncias
especializadas.

§ 2.2 - A Comissdo Permanente de Enquadramento, ao ser solicitada pela Presidéncia da
Casa, promovera, em documento proprio, o estudo dos perfis a serem desdobradas as classes
de cargos e bem como os devidos encaminhamentos para lotagdo nos setores da CMVG.

§ 3.2 - A Comissdo Permanente de Enquadramento analisard a habilidade e o perfil dos
servidores a fim de que possa atender as demandas da Casa, indicando a Mesa Diretora a
elaboragdo de portaria para efetivagdo do ato.

Art. 4.2 - O art. 28 da Lei Complementar n.2 3.728 passa a viger com a seguinte¢redag¢do:
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“Art. 28 - Os vencimentos base dos cargos publicos de provimento efetivo estdo dispostos
no Anexo | desta Lei Complementar.

§1° - Para constituigdo dos Niveis e Classes oswalores dos vencimentos serdao acrescidos dos
seguintes percentuais sobre o vencimento base para cada cargo:

I - para as classes dos cargos de Auxiliar Legislativo:
a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupag&o do cargo;
b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Ensino Médio;
c) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Ensino Superior especifico na area de atuacdo do
orgao;

d) Classe D: 2,7. Exigéncia Minima: Pds-graduagdo com carga horaria igual ou superior
a 360 horas, desde que o contetdo tenha relagdo com a carreira do servidor.

Il - para as classes dos cargos de Técnico Legislativo:
a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupacdo do cargo;
b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Nivel Superior;

c) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Pds-graduagdo com carga horaria igual ou superior
a 360 horas na area que se relacione com a carreira do servidor;

d) Classe D: 2,70. Exigéncia Minima: Duas (02) p6s-graduagdes, com carga horaria igual
ou superior a 360 horas, nas quais o conteudo se relacione com a carreira do servidor
publico;

IV - para as classes dos cargos de Analista Legislativo:
a) Classe A: 1,00. Exigéncia Minima: Nivel de ensino exigido para ocupagdo do cargo;

b) Classe B: 1,50. Exigéncia Minima: Pds-graduagdo de carga horaria igual ou superior a
360 horas em curso cujo conteudo se relacione com a carreira do servidor publico;

c) Classe C: 2,20. Exigéncia Minima: Duas (02) pds-graduagbes com carga horaria igual
ou superior a 360 horas, nas quais o contetdo se relacione com a carreira do servidor;

d) Classe D: 2,70. Exigéncia Minima: Mestrado em que o conteudo se relacione com a
carreira do servidor ou trés (03) pos-graduagbes com carga horaria igual ou superior
a 360 horas, desde que o conteudo se relacione com a carreira do servidor publico.

§22 - Os valores de vencimentos dos ocupantes de cargos publicos de provimento em
comissdo estdo estabelecidos nesta Lei Complementar.

§39 - Estd assegurado o enquadramento dos servidores efetivos tendo por referéncia os
vencimentos base atuais, na forma do Anexo | desta Lei Complementar.

§42 - Sera considerado para efeitos de progressdo funcional horizontal~ps, cursos ja
concluidos pelo servidor até a data da publicagdo desta Lei Complementar. [/
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§52 - A progressdo funcional horizontal ocorrerd imediatamente apds a apresentaco do
certificado de conclusdo do curso exigido para tal e respectiva cdpia autenticada, ao setor
responsavel ou a comissdo de enquadramento.”

Art.5.2-Oart. 49 da Lei Complementar n.2 3.728/2012 passa a viger com a seguinte redacdo:

“Art. 49 - ...

ll — o interessado em obter a promogdo horizontal para a classe subsequente atenderd ao
disposto no §5.2 do art. 28 desta lei complementar. /
§1.2 - As classes de cada nivel sdo estruturadas em linha horizontal que variam da letra A até
a letra D, de acordo com a evolugdo escolar e da qualificacdo dos cargos.
§2.2- A promocg@o horizontal ndo serd concedida antes da aprovagdo no estagio probatério.”

Art.6.2- O art. 56 da Lei Complementar n.2 3.728/2012 passa a viger com a seguinte redacgo:

“Art. 56 - ...
§1e2-..

§ 2.2 - O reajuste para os servidores publicos municipais abrangidos por este plano serd
apurado com base no INPC/IBGE acumulado nos ultimos doze meses, contados da data da
sua concessdo, mais o ganho real acordado entre os servidores e a Mesa Diretora, desde que
ndo ultrapasse 5,7% (cinco virgula sete por cento) da sua Receita Corrente Liquida.”

Art. 72 - O Anexo IV da Lei Complementar n.2 3.728/2012, passa a ter a seguinte redac3o:

ANEXO IV
PROVIMENTO EFETIVO

de nivel
fundamental

CATEGORIA FUNCIONAL | PERFIL NIVEL DE ESCOLARIDADE SALARIO
Analista Legislativo Contador Bacharel em Ciéncias Contabeis 3.157,53
e registro no Conselho Regional
de Contabilidade — CRC.
Analista Legislativo Controlador Nivel Superior completo 3.157,53
Interno
Analista Legislativo Revisor de Texto |Licenciatura em Letras 3.157,53
Técnico Legislativo Todos os cargos|Nivel médio 1.401,15
de nivel médio
Aucxiliar Legislativo Todos os cargos | Nivel Fundamental 934,10

Art. 82 - O Anexo V da Lei Complementar n.2 3.728/2012, passa a ter a seguinte redac3o:
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N/VEL DE ESCOLARIDADE

CARGO QTDE | SUBSIDIO
Diretor Geral Nivel Superior; Preferencialmente: 01 6.100,00
Bacharel em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito, Economia.
Diretor Administrativo e Financeiro Nivel Superior; Preferencialmente: 01 6.100,00
Bacharel em Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Direito, Economia.
Assessor Financeiro Nivel Médio 01 3.200,00
Consultor Técnico e Econdmico Nivel Superior 01 5.000,00
Secretario Geral Nivel Médio 01 3.200,00
Gerente da Divisdo de Patrimonio Nivel Médio 01 1.800,00
Gerente da Divisdo de Almoxarifado | Nivel Medio 01 1.800,00
Gerente de Divisdo de Compras e |Nivel Médio com qualificagdo e/ou 01 1.800,00
LicitagGes experiéncia
Gerente de Divisdo de Contabilidade | Bacharel em Ciéncias Contdbeis com 01 2.400,00
e Orgamento registro no CRC
Gerente de Divisdo de Recursos|Nivel Médio com qualificagdo e/ou 01 1.800,00
Humanos experiéncia
Gerente de Divisdo de Imprensa Nivel Médio com qualificacdo e/ou 01 1.800,00
experiéncia
Gerente de Divisdo de Informatica Nivel Médio com qualificacdo e/fou 01 1.800,00
experiéncia
Gerente de Divisdo de Processo | Nivel Médio 01 1.800,00
Legislativo
Gerente de Divisdo de Servigos Gerais | Nivel Médio 01 1.800,00
Pregoeiro Nivel Médio com qualificagdo 01 1.500,00
Procurador Juridico Bacharel em Direito devidamente 01 6.100,00
registrado na OAB
Coordenador do Espago Cidadania Nivel Superior 01 3.200,00
Assessor Técnico Legislativo Nivel Médio 17 5.000,00
Gerente do Arquivo Geral Nivel Médio 01 1.800,00
&
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Secretario Adm. Controle Interno Nivel Médio 01 3.200,00
Assessor Juridico Bachare! em Direito, devidamente 01 3.200,00

registrado na OAB
Assessor de Imprensa Bacharel em Publicidade e Propaganda, 01 3.200,00

devidamente registrado no Consetho de

Classe
Ouvidor Geral Nivel Superior 01 3.200,00
Assessor Especial da Ouvidoria Nivel Médio 01 2.400,00
Gerente de Protocolo Nivel Médio 01 1.800,00
Auxiliar de Recursos Humanos Nivel Médio 01 1.200,00
Auxiliar da Div. Arq. Geral Nivel Médio 01 1.200,00
Auxiliar da Div. Patrimonio Nivel Médio 01 1.200,00
Auxiliar da Div. Almoxarifado Nivel Médio 01 1.200,00
Art. 9.2 - O ANEXO VI da Lei Complementar n.2 3.728/2012, passa a ter a seguinte redagio:

ANEXO VI
LOTACIONOGRAMA

CATEGORIA FUNCIONAL NiVEL DE ESCOLARIDADE |QTDE |OCUPADO |VAGO
Auxiliar Legislativo Fundamental 20 09 11
Técnico Legislativo Médio 23 14 09
Analista Legislativo Superior 03 02 01

Art. 10 - O ANEXO VIl da Lei Complementar n.2 3.728/2012, passa a ter a seguinte redacdo:

ANEXO VIlI

COMPOSIGAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL

1. CONTROLE INTERNO

Composto por 2 (dois) cargos:

e 01 Controlador Interno (efetivo)

e 01 Técnico Legislativo (efetivo)

e 01 Secretario Adm. Controle Interno (comissionado)
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2. PROCURADORIA JURIDICA

Composto de 03 (trés) cargos:
» 01 Procurador Juridico {comissionado)
* 01 Assessor Juridico (comissionado)
* (01 Técnico Legislativo {efetivo)

3. DIRETORIA GERAL

Diretoria Geral
Composto de 16 (dezesseis) cargos:
* 01 Diretor Geral (comissionado)
= 17 Assessores Técnicos Legislativos (comissionado)
" 02 Técnicos Legislativos (efetivo)
Recepcao
Composto de 04 (quatro) cargos:
® 04 Técnicos Legislativos (efetivo)
Arquivo Geral
Composto de 03 (trés) cargos:
= (1 Gerente da Divisdo de Arquivo Geral (comissionado)
» 01 Técnico Legislativo (efetivo)
® 01 Auxiliar da Divisao de Arquivo Geral (comissionado)
Secretaria Geral
Composto de 06 (seis) cargos:
» 01 Coordenador da Secretaria Geral (comissionado)
* 04 Técnicos Legislativos (efetivo)
* 01 Gerente de Protocolo (comissionado)
Divisdo de Processo Legislativo
Composto de 03 (trés) cargos:
* 01 Gerente de Processo Legislativo (comissionado)
®= 01 Analista Legislativo (efetivo)
® 01 Técnico Legislativo (efetivo)
Divisdao de Informatica
Composto de 02 (dois) cargos:
* (01 Gerente de Divisdo de Informatica (comissionado)
* (01 Técnico Legislativo (efetivo)
Divisdo de Servicos Gerais
Composto de 21 (vinte e um) cargos:
® 01 Gerente de Divisdo de Servigos Gerais (comissionado)
» 20 Auxiliares Legislativos (efetivo)
Divisdo de Imprensa
Composto de 02 (dois) cargos:
*= 01 Gerente de Divisdo de Imprensa (comissionado)
® 01 Assessor de Imprensa (comissionado)
Espaco Cidadania
Composta de 03 (trés) cargos
01 Coordenador (comissionado)
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02 Técnicos Legislativos (efetivo)

4 — SECRETARIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Secretaria Administrativa e Financeira
Composto de 03 (trés) cargos:
® 01 Secretario Administrativo e Financeiro (comissionado)
» 01 Assessor Financeiro (comissionado)
*= 01 Consultor Técnico e Econdmico (comissionado)
Divisdo de Recursos Humanos
Composto de 04 (quatro) cargos:
® 01 Gerente de Divisdo de Recursos Humanos (comissionado)
* (02 Técnicos Legislativos (efetivo)
* 01 Auxiliar de Recursos Humanos (comissionado)
Divisdo de Licitagdao e Compras
Composto de 04 (quatro) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Licitagdes e Compras (comissionado)
» 02 Técnicos Legislativos (efetivo)
* 01 Pregoeiro (comissionado)
Divisdo de Contabilidade e Orgamento
Composto de 03 (dois) cargos:
» (01 Gerente de Divisdo de Contabilidade e Orgamento (comissionado)
* 01 Analista (efetivo)
» 01 Técnico Legislativo (efetivo)
Divisdo de Patrimonio
Composto de 03 (trés) cargos:
* 01 Gerente de Divisdo de Patrimdnio {comissionado)
* (01 Técnico Legislativo (efetivo)
» 01 Auxiliar da Divisdo de Patrimobnio (comissionado)
Divisao de Almoxarifado
Composto de 03 (trés) cargos:
®* 01 Gerente de Divisdao de Almoxarifado (comissionado)
" (01 Técnico Legislativo (efetivo)
* 01 Auxiliar da Divisao de Almoxarifado (comissionado)
Ouvidoria Geral
Composto de 02 (dois) cargos:
* 01 Quvidor Geral (comissionado)
= 01 Assessor Especial da Ouvidoria (comissionado)

Art. 11 - O Anexo IX da Lei Complementar n.2 3.728/2012, passa a ter a seguinte redacio:

ANEXO {X
ATRIBUICOES DOS CARGOS
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

PROCURADORIA JURIDICA

PROCURADOR JURIDICO

Instruir e dar parecer em processos;

Acompanhar o andamento de processos pertencentes ao Poder Legislativo, estando
ele na condigdo de réu ou reclamante;

Apresentar recursos nas instancias competentes;

Comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou
interesses do Poder Legislativo;

Assessorar a Mesa Diretora nas Sessfes Plenarias quando determinado pela chefia
imediata;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execuc¢do de suas atividades;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

ASSESSOR JURIDICO

Coordenar e Supervisionar os trabalhos relativos as questdes juridicas da Camara
Municipal de Varzea Grande;

Assessorar a Mesa Diretora e Vereadores na analise das proposi¢es nos termos do
Regimento Interno;

Assessorar a Comissao de Constitui¢do Justica e Redagdo na andlise das proposicdes,
elaborando parecer;

Instruir e dar parecer em processos;

Acompanhar o andamento de processos pertencentes ao Poder Legislativo, estando
ele na condigdo de réu ou reclamante;

Apresentar recursos nas instancias competentes;

Comparecer as audiéncias e praticar outros atos, para defender os direitos ou
interesses do Poder Legislativo;

Assessorar a Mesa Diretora nas Sessdes Plenarias;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Na auséncia de nomeagdo de Procurador Juridico, cabe ao Assessor Juridico o
exercicio de todas as atribui¢cdes daquele;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

CONTROLE INTERNO

SECRETARIO ADM. CONTROLE INTERNO

Auxiliar o Controlador nos servigos de auditoria interna efetuando levantamento de
dados sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo orcamentaria, de pessoal
e demais sistemas administrativos para subsidiar pareceres e relatoérios;

Efetuar levantamento de dados para relatdrio de controle de gastos mersais de
Servigos e consumos; 4
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Auxiliar a observancia da legislagdo, normas, instrucdes normativas, portarias
pertinentes quando da execugdo de suas atividades;

Exercer atividades delegadas pelo Controlador Interno;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETORIA GERAL

DIRETOR GERAL

Supervisionar os servigos afetos a atividade finalistica da Camara Municipal de Véarzea
Grande;

Coordenar os trabalhos legislativos afetos a Casa;

Acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
da Lei Orgamentdria Anual junto ao Executivo municipal;

Fazer com que as normas e orientagdes emanadas pela Mesa Diretora sejam
cumpridas por todos os 6rgdos da Camara Municipal de Varzea Grande;

Controlar os servigos de correspondéncias e o Protocolo Geral da Camara Municipal;
Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizacdo de atos e eventos em
geral dentro ou fora do recinto da Camara;

Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e controle da cedéncia do Plenéario e
Plenarinho da Casa;

Elaborar portarias, documentos e legislagdes por determinacdo emanada pela Mesa
Diretora;

Elaborar atos de posse e afastamentos de Vereadores, Mesa Diretora, Prefeito, e
Vice-Prefeito;

Participar das Sessdes dando suporte aos Vereadores;

Dar suporte a 12 Secretaria e as Comissdes Permanentes;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.

GERENTE DE DIVISAO DE ARQUIVO GERAL

Coordenacado e a execugdo dos procedimentos de arquivo de acordo com as normas,
instrugGes normativas, portarias pertinentes quando da execugdo de suas atividades;
Coordenar a disposicdo de documentos de forma a atender as necessidades de
consulta e demanda dos processos do Poder Legislativo;

Elaboragdo e a coordenagdo dos expedientes, normas, comunicagdes, relatorios,
pareceres e documentos afins, relativos ao arquivo geral;

Arquivar os documentos relativos a todos os Setores da Camara Municipal de Varzea
Grande mantendo controle e acessibilidade;

Coordenar a organizagdo de acervos do Poder Legislativo;

Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DO ESPACO CIDADANIA J

e Coordenar os trabalhos da Casa Cidad3;

10
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e Implementar parcerias e convénios para implementar projetos que venham
contribuir com a comunidade varzea-grandense;

e Preservar o patrimonio historico-cultural do Poder Legislativo;

e Gerenciar as atividades de organiza¢do, manutengdo, seguranga e conservacao
do acervo historico do Legislativo;

e Promover a divulga¢do da memdria do Poder Legislativo;

e Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA GERAL

COORDENADOR DA SECRETARIA GERAL

Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na analise de proposi¢des nos termos do
Regimento Interno;

Assessorar os Vereadores nas preparag¢des técnicas das proposicdes;

Coordenar os servigos de gravagdo das sessdes plenarias;

Encaminhar correspondéncias aos 6rgdos quando solicitados pelos Vereadores
através de indicacdes e requerimentos;

Coordenar e supervisionar a elaboragdo das atas das sessdes;

Responsabilizar-se pela guarda dos livros préprios do Poder Legislativo;

Assessorar o Presidente e Vereadores nas Sessdes Plenarias;

Observar a legislagao, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

GERENTE DA DIVISAO DE PROCESSO LEGISLATIVO

e Fazer acompanhamento dos processos e respectivos prazos nas comissoes e fora
delas, até sua rejei¢do, sangdo ou promulgagao;

e Enviar dentro dos prazos regimentais os processos para as comissoes;

e Supervisionar a revisdo técnica, legislativa e ortografica dos projetos aprovadas
pela Cdmara Municipal de Varzea Grande;

e Providenciar a publicacdo dos atos internos da Casa, quando solicitado;

o Elaborar relatério de atividades legislativas anualmente;

e Observar a legislagdo, normas, instru¢gdes normativas, portarias pertinentes
quando da execugao de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

DIVISAQ DE SERVICOS GERAIS

GERENTE DE DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

Supervisionar o cumprimento das atribuices da equipe de servidores lotados na
Divisdo de Servigos Gerais;

Zelar pela limpeza do prédio da Camara Municipal de Varzea Grande;

Zelar pela conservagdo do prédio municipal, supervisionando o mesmo e gpentando
consertos e manutengdes que se fizerem necessarios;

Coordenar a equipe de limpeza da Camara Municipal de Varzea Grande;

11
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Auxiliar a Diretoria Geral no acompanhamento dos eventos realizados no Plenario e
Plenarinho da Camara Municipal de Varzea Grande;

Organizar a escala de trabalho dos vigias noturnos;

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE IMPRENSA

GERENTE DE DIVISAO DE IMPRENSA

Elaborar o planejamento de midia em conjunto com a empresa contratada,
estabelecendo metas, temas prioritarios e impacto social da campanha apresentada;
Coordenar os trabalhos da Divisdo de Imprensa, zelando da imagem da Camara
Municipal;

Coordenar a organizacao do acervo fotografico da Casa;

Observar a legislagdo, normas, instru¢ées normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Manter o site oficial do Poder Legislativo atualizado;

Preparar matérias concernentes a Camara Municipal de Varzea Grande para insercédo
no site oficial do Poder Legislativo;

Preparar matérias concernentes a Camara Municipal de Varzea Grande para a midia;
Observar a legislacdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
a execucdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMATICA

GERENTE DA DIVISAO DE INFORMATICA

Coordenar as atividades de manutencdo de rede e softwares, sejam de seguranga,
operacionais ou locados para desenvolver as atividades do Poder Legislativo;
Fiscalizar o fluxo de downloads e uploads da rede do Poder Legislativo;

Coordenar as atividades de seguranga eletronica da rede e micros pertencentes ao
Poder Legislativo;

Fiscalizar a distribuicdo de cabos de rede e acessibilidade da rede;

Exercer outras atividades afins.

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execugao de suas atividades;

Elaborar o cronograma financeiro de pagamento do Poder Legislativo;

Atribuir responsabilidades quanto a fiscalizagdo de contratos do Poder islativo
para que lhes seja assegurado pleno cumprimento nos termos pactuados
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Delegar atribuigdes aos gerentes subordinados, de forma clara e que produza os
resultados esperados, principalmente no tocante as exigéncias do controle interno;
Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira de modo que ndo haja empenho
em valores superiores as cotas de duodécimo;

Fiscalizar para que n3o haja descumprimento dos limites de gastos com pessoal
estabelecidos pela C.F. e LRF;

Solicitar o repasse de duodécimo mensalmente ao Poder Executivo dentro do prazo
constitucional;

Dar cumprimento ao repasse das parcelas consignadas em folha as devidas entidades
beneficiarias;

Elaborar as margens consignatarias de empréstimos dentro dos limites legais;
Observar a legalidade das despesas executadas;

Acompanhar o processo de aquisi¢do de produtos ou servigos de modo que ocorra
somente e apds a devida cotagdo de pregos ou mesmo realizagdo de processo
licitatorio;

Autorizar a concessdo de direitos pecuniarios apds a devida verificagdo do solicitado
e acompanhado de parecer juridico;

Realizar em conjunto com a Diretoria Geral e demais setores o cronograma de férias,
de modo a ndo prejudicar o andamento do processo legislativo;

Fiscalizar o cumprimento do hordrio dos servidores efetivos mediante registro de
relégio de ponto, determinando a aplicagdo de falta e desconto em folha de
pagamento quando de seu descumprimento;

Fiscalizar a folha de pagamento, verificando se os valores remuneratérios condizem
com as determinagdes do PCCS e normas em vigor;

Exercer outras atividades afins.

ASSESSOR FINANCEIRO

Auxiliar o Diretor Financeiro no cumprimento de suas atribui¢cdes, podendo-lhe ser
atribuidas fungdes de fiscalizagdo e acompanhamento gerencial;
Acompanhar os processos de aquisicdes junto ao setor de compras e licitacGes,
auxiliando quando necessario na elaboragdo de editais e descricdo de produtos
quando lhe for solicitado;
Auxiliar a Divisdo de Recursos Humanos quando da elaboragdo da folha de
pagamento, registro e atualizagdo do cadastro funcional;
Conferir se os documentos de admissdo e exoneracdo de servidores estdo todos
apensados as respectivas pastas para envio ao TCE pelo sistema APLIC;
Auxiliar a divisdo de contabilidade e orgamento na execu¢do de seus servicos,
conferindo, executando e mesmo realizando procedimentos de encerramento de
més ou rotinas de trabalho;
Gerir o relogio ponto, emitindo relatérios e conferindo a assiduidade dos servidores
quando lhe for solicitado;
Lancar, quando solicitado, verbas remuneratérias e descontos no sistema de folha de
pagamento quando lhe for solicitado;
Acompanhar o cumprimento de cronograma financeiro quando lhersylicitado;

‘ </
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Exercer atividades delegadas pelo Diretor Financeiro;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Promover o cadastramento e a vida funcional dos servidores;

Elaborar os atos de nomeagdo e demissdo dos servidores;

Prestar informagdes nos processos referentes ao quadro de pessoal;

Manter o arquivo dos documentos referentes a vida funcional dos servidores;
Expedir Certiddo referente a vida funcional dos servidores;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
e Auxiliar no recebimento de documentos para efetivagdo de nomeacdes;
e Auxiliar na elaboracdo de atos de nomeagdo e demissdo de servidores;
e Publicar atos e portarias do RH;
e Auxiliar no cadastro de informag¢des funcionais nos sistemas de gestdo de RH
disponiveis;
e Proceder ao levantamento de informacgGes para elaboragdo de certiddes funcionais,
fichas financeiras, etc.;
e Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando

da execuc¢do de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

GERENTE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORGAMENTO

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a Contabilidade da Cadmara;

Emitir empenhos, liquidages e o respectivo pagamento;

Elaborar e executar a programag¢do orcamentaria da Camara Municipal de Varzea
Grande;

Solicitar a transferéncia dos duodécimos mensais;

Assegurar e controlar a execucdo or¢camentdria e a contabilidade;

Manter a observancia quanto as Resolugdes emanadas do Tribunal de Contas do
Estado;

Manter acompanhamento junto ao Tribunal quando da inspetoria in loco;

Manter a guarda de documentos;

Elaborar balancetes mensais e anuais da Cdmara Municipal de Varzea Grande;
Lancamentos das folhas de pagamento mensais (no sistema);

Emissdo de SEFIP (mensal) RAIS e DIRF (anual), como também iy}sséo das cédulas
IICII;
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Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;
Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE PATRIMONIO

GERENTE DE DIVISAO DE PATRIMONIO

Coordenar, acompanhar e executar as agdes relativas a Divisdo de Patrimonio;
Supervisionar a movimentacao e transferéncias de bens patrimoniais;

Atestar notas fiscais dos bens permanentes adquiridos;

Elaborar relatdrios sobre as atividades desenvolvidas;

Estabelecer normas de armazenagem de materiais e suprimentos;

Observar a legislacdo, normas, instrucdes normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Acompanhar e executar as a¢des relativas a Divisdao de Patrimodnio;
Supervisionar a movimentagdo e transferéncias de bens patrimoniais;
Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Estabelecer normas de armazenagem de materiais e suprimentos;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

GERENTE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Coordenar, acompanhar e executar as agdes relativas a Divisdo de Almoxarifado;
Atestar notas fiscais dos materiais de consumo adquiridos;

Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Estabelecer normas de armazenagem de materiais e suprimentos;

Observar a legislagdo, normas, instrugGes normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

Acompanhar e executar as agGes relativas a Divisdo de Almoxarifado;
Elaborar relatdrios sobre as atividades desenvolvidas;
Estabelecer normas de armazenagem de materiais e suprimentos;

Observar a legislagdo, normas, instru¢cSes normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

GERENTE DE DIVISAO DE COMPRAS E LICITACAO

Coordenar e executar os processos licitatérios para aquisigdo de materiais e
equipamentos e prestagdo de servigos para a Camara Municipal de Var, eaygrande;
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Receber das solicitages de compras emitidas pela Divisdo de Patrimdnio e
Almoxarifado;

Verificar se as compras estdo em conformidade com as politicas de compras, a
comprovagdo de sua real necessidade e definicdo da modalidade que serd utilizada
para o atendimento;

Elaborar e coordenar os expedientes, convocagdes, comunicacBes, relatérios,
pareceres e documentos afins, relativos a preparacdo, comunicacdo de resultados,
manifestacdo em recursos e impugnages, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatérios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da Camara
Municipal de Varzea Grande;

Emitir parecer nos processos de dispensa e inexigibilidade concernentes a aquisicdo
de materiais de consumo e permanentes, servicos e obras;

Elaborar, disponibilizar e publicar os editais de licitac3o;

Receber e aprovar a documentacdo exigida dos fornecedores;

Verificar a documentagdo para homologagdo do certame licitatério e adjudicacdo do
objeto, bem como o0 acompanhamento de todo o processo de aquisicio de materiais;
Organizar a regulamentagdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores da
Camara Municipal de Varzea Grande;

Regulamentar a implantacdo e a gestdo do sistema de registro de pregos;

Definir as politicas, normas e procedimentos de licitagdes concernentes a alienagdes
de bens, aquisi¢do de materiais, prestagdo de servigos e execucdo de obras para a
Camara Municipal de Varzea Grande;

Acompanhar o controle do consumo de bens, materiais, e da prestacio de servicos e
do estoque do almoxarifado da Camara Municipal de Varzea Grande;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

PREGOEIRO

Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna do processo;

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugio do procedimento licitatorio;
Credenciar os interessados;

Receber as declaragSes dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e os documentos de
habilitacdo;

Abrir os envelopes-proposta, analisar e desclassificar as propostas que n3o
atenderem as especificagdes do objeto ou as condi¢bes e prazos de execucdo ou
fornecimento fixadas no edital;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor prego;

Ordenar as propostas ndo desclassificadas e a sele¢do dos licitantes que participardo
da fase de lances;

Classificar as ofertas conjugadas as propostas e os langes;

Negociar o prego, visando a sua reducdo;
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Verificar a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego;
Analisar os documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor prego;
Adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestacdo de
recorrer por parte de algum licitante;
Elaborar a ata da sessdo publica;
Analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado
ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a
decisdo da autoridade competente;
Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, propondo a
autoridade competente a homologacao, anulagdo ou revogacdo do procedimento
licitatério.

OUVIDORIA GERAL

OUVIDOR GERAL

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugdo das atividades da Ouvidoria
Legislativa da Camara de Vereadores, praticando todos os atos administrativos e
executivos a ela referentes e representando-a junto a sociedade;

Examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes, entre eles a Controladoria Interna
da Camara, as reclamagdes ou representagdes de pessoas fisicas ou juridicas sobre:
ilegalidade e abuso de poder, mau funcionamento dos orgdos dos servigos
legislativos e administrativos da Camara, atos incompativeis com a func¢do
parlamentar cometidos por vereadores ou servidores do Poder Legislativo, violagdo
ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais; propor junto a Controladoria Interna e Mesa Diretora medidas para
sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constados, além das medidas
necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos;

Propor junto a Presidéncia medidas de aperfeicoamento da organizagdo da Camara;
propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;

Encaminhar aos 6rgdos competentes, as denuncias recebidas que necessitem de
maiores esclarecimentos;

Prestar contas a populagdo sobre a atuagdo da Camara, dando transparéncia e
divulgacdo da sua organizagdo e de suas formas de atuacdo;

Elaborar relatério mensal e anual das atividades da ouvidoria para encaminhamento
a Mesa Diretora, disponibilizando-os para conhecimento dos cidaddos.

ASSESSOR ESPECIAL DA OUVIDORIA

Receber demandas, manifestacdes, reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da
populacdo ou de entidades publicas e privadas;

Analisar as informagdes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as unidades
administrativas competentes, visando a solu¢do dos problemas ou atendimento das
manifestages suscitadas;
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Recepcionar as informag¢des das diversas unidades administrativas da Camara
Municipal e encaminhar retorno, respostas ou solugdes aos municipes e entidades
requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental para resolugao;
Manter o requerente informado do andamento de sua solicitacao;

Manter o controle das reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios da populagdo ou
de entidades publicas e privadas;

Realizar o atendimento ao publico e aos servidores por telefone, meio eletrénico ou
pessoalmente;

Prezar pelo sigilo das informag¢des que administra;

Observar a legislacdo e as normas internas em sua area de atuacdo;

Realizar outras tarefas administrativas e burocrdticas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que the forem atribuidas pelo superior.

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E ESTAVEIS

CONTROLE INTERNO

CONTROLADOR INTERNO (em extingdo) — Analista Legislativo {(nova nomenclatura)
Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatdrios e pareceres sobre 0 mesmo;

Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno, promover
a integragao operacional e orientar a elaboragdao dos atos normativos sobre
procedimento de controle;

Elaborar planejamento anual de auditoria nas diversas unidades da Camara
Municipal de Varzea Grande;

Expedir, quando necessario, Instrugdes Normativas e recomendagdes aos diversos
setores da Casa;

Fazer cumprir e dar cumprimento as instru¢des normativas expedidas bem como
fiscalizar o cumprimento de recomendagdes documentadas;

Fiscalizar e dar cumprimento a todos os demais atos legais e normativos editados
pelo TCE/MT, STN/MF, CFC, ATRICON, SEFAZ/MT, Leis e Decretos Federais e
Estaduais, Leis e Decretos Municipais, Estatuto do Servidor Publico, Lei Organica,
entre outros atos legais e normativos que incidam diretamente sobre atos e fatos
praticados pelo Poder Legislativo;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo orgamentaria,
financeira e contabil;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execucado de suas atividades;

Elaborar Instrugdes Normativas quando necessario de acordo com a resolugdo
n2001/2007 - TCE;

Proceder a avaliagdo da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno
do Legislativo;

Realizar auditorias e fiscaliza¢do sobre os sistemas contabil, financeiro, de execucao
orcamentdria, de pessoal e demais sistemas administrativos; \
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Promover o acompanhamento, a sistematiza¢do e a padroniza¢do dos procedimentos
de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo da gestdo;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo e exoneracdo de
pessoal, bem como rescisdes e indenizagles;

Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratacdes de consultorias
independentes, observadas as normas pertinentes as licitagbes previstas na
legislagdo especifica, no ambito da Administragdo indireta;

Avaliar as técnicas e os resultados dos trabalhos das auditorias na Administragao;
Prestar informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orgamentos do Municipio;

Manter registros sobre a composi¢do e atuagdo das comissdes de licitacdes;
Fiscalizar a conformidade contabil nos registros do Poder Legislativo nos termos
normatizados pela Lei 4.320/64 e outras normas de controle editadas por 6rgdos
regulamentadores;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou irregularidades, formalmente
apontados, praticados por agentes publicos municipais, propondo a autoridade
competente providéncias cabiveis;

Apoiar o Controle Externo no exercicio da sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas, tramitacdo
dos processos e apresentagdo de recursos;

Exercer o controle da execuc¢do dos orcamentos do Poder Executivo;

Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao relatorio Resumido
da Execugdo Orcamentaria e ao Relatdrio de Gestdo Fiscal;

Representar ao TCE-MT, sob pena de Responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ndo reparados
integralmente pelas medidas adotadas pela administracdo;

Observar a legislagdo, normas, instru¢8es normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo;
Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO (em extingdo) — Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

Auxiliar o Controlador nos servicos de auditoria interna efetuando levantamento de
dados sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo orcamentaria, de pessoal
e demais sistemas administrativos para subsidiar pareceres e relatorios;

Efetuar levantamento de dados para relatdrio de controle de gastos mensais de
servigcos e consumos;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo de pessoal em
conformidade com Portaria desta casa de Leis;

Receber os relatdrios de atividades mensais dos setores de Almoxarifado, recursos
humanos, licitacGes e contratos, contabilidade e patriménio para andlise e arquivo;
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Auxiliar na avaliagdo das técnicas e dos resultados dos trabalhos das auditorias na
Administracao;

Prestar informacgBes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos or¢amentos do Municipio;

Manter registros sobre a composicdo e atuagdo das comissOes de licitacGes;

Auxiliar nos trabalhos de fiscalizagdo verificando a conformidade contdbil nos
registros do Poder Legislativo nos termos normatizados pela STN/MF, CFC, INTOSAI e
outras normas de controle editadas por 6rgdos regulamentadores;

Auxiliar o Controlador nas apuragdes dos atos ou fatos inquinados de ilegais, ou
irregularidades, formalmente apontados, praticados por agentes publicos municipais,
propondo a autoridade competente providéncias cabiveis;

Acompanhar o envio das informagdes mensais do APLIC — Auditoria Publica
Informatizada de Contas do TCE-MT conforme calendario anual;

Promover estudos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivamente aumento
da produtividade e a redugdo do custo operacional;

Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e fiscalizacdo de
programas executados do orgamento do Municipio;

Auxiliar a observancia da legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias
pertinentes quando da execugao de suas atividades;

Exercer atividades delegadas pelo Controlador interno;

Executar outras atividades correlatas.

ARQUIVISTA (em extin¢do) — Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

Arquivar os projetos e documentos recebidos pela Secretaria Geral;

Arquivar os documentos relativos a todos os Setores da Camara Municipal de Varzea
Grande mantendo controle e acessibilidade;

Organizar acervos do Poder Legislativo;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

RECEPCIONISTA (em extingdo) — Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

MOTORISTA (em extingdo) — Técnico Legislativo {(nova nomenclatura)

Recepcionar e encaminhar pessoas que se dirijam a Camara Municipal;

Controlar, anotar a entrada e saida de pessoas na Camara Municipal;

Atendimento telefonico, anotac¢des e transferéncias de ligacGes telefonicas;
Observar a legislagao, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Atender as autoridades;

Realizar o registro e protocolo de documentos dando-lhes o devido encaminhamento
na forma sistematizada, quando a estrutura administrativa assim o exigir;

Executar outras atividades correlatas.

%4

Dirigir o veiculo que lhe for designado;

20



ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

Verificar diariamente as condi¢des dos veiculos antes de sua utilizacdo quanto a
pneus, agua do radiador, nivel e pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiros, freios,
embreagens, dire¢do, fardis, tanques de gasolina ou dleo e outros;

Zelar pela documentacgdo pessoal e do veiculo;

Fazer pequenos reparos e reparos emergenciais;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitam do servico
de mecanica para reparo e conserto;

Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servico, anotando as
horas de saida e chegada;

Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo didria dos veiculos, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

Comunicar a chefia imediata, tdo prontamente, quanto possivel, gualquer enguico ou
ocorréncia extraordinaria;

Recolher o pessoal em local e hora determinada, conduzindo-os conforme itinerdrio
estabelecido ou instrugdes especificas;

Recolher periodicamente, o veiculo a oficina para revisdo e lubrificacdo;

Manter a boa aparéncia do veiculo;

Recolher o veiculo apds o servico deixando-o em local apropriado com portas e
janelas trancadas e entregar as chaves ao responsavel pela guarda das viaturas;
Obedecer rigorosamente as leis de transito;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR - extinto

TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO - extinto

AUDITOR PUBLICO INTERNO - extinto

ASSISTENTE LEGISLATIVO (em extingdo) ~ Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

Efetuar o servigo de digitagdo dos documentos matérias legislativas;

Organizar e manter os arquivos de documentos;

Efetuar o registro de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, Atas e Portarias
expedidas pela Camara no Sistema de Leis e em livros proprios;

Lavrar as atas das sessdes legislativas da Cdmara Municipal;

Efetuar o cadastro no Sistema de Protocolo de toda a documentacgdo, projetos,
indicagdes e outros que adentrarem na Camara Municipal de Varzea Grande, bem
como, controlar sua tramitagdo;

Cuidar da remessa dos expedientes;

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO (em extingdo) — Técnico Legislativo (nova nomenclaturg) /

Digitar textos e documentos;
Operar programas informatizados;
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Cuidar da preparacdo de correspondéncias;

Entregar e receber correspondéncias, processos e documentos;
Arquivar documentos;

Efetuar registros em livros de atos e controle do Poder Legislativo;
Organizar e manter arquivos de documentos do Setor de Pessoal;
Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres e relatoérios;
Conferir e tabular dados para langamentos em formularios;

Redigir oficios;

Preencher formularios;

Atender telefone;

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

REVISOR DE TEXTOS (em exting¢do) — Analista Legislativo (nova nomenclatura)

Redigir oficios e correspondéncias em geral;

Fazer a correcdo de atas, atos e de todo expediente inserido, levando em
consideragdo as normas gramaticais e Regimento Interno da Casa;

Proceder a revisdo técnica, legislativa e ortografica dos projetos aprovadas pela
Camara Municipal de Varzea Grande;

Conferir todo material transcrito segundo as normas de padronizacdo obedecendo a
seqliéncia regimental;

Observar a legislacdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execucgdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (em extingdo) — Auxiliar Legislativo (nova nomenclatura)

Efetuar o trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias, remogdo e
arrumacdo de méveis e utensilios da instituigdo;

Preparar e servir café aos gabinetes e demais setores da casa;

Zelar pela conservagdo do prédio municipal;

Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execucao de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

SERVENTE (em exting¢do) ~ Auxiliar Legislativo (nova nomenclatura)

As mesmas atribui¢des do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais;
Executar outras atividades correlatas.

ZELADOR (em extingdo) — Auxiliar Legisiativo (nova nomenclatura)

Efetuar o trabalho rotineiro de limpeza em geral nas dependéncias, remocgdo e
arrumacdo de moveis e utensilios da instituigdo;

Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podas de arvores, jardins e préprios
legislativos; S
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Executar servigos de limpeza e reparos nos proprios legislativos;
Zelar pela conservagdo do prédio municipal;
Zelar pelos equipamentos e utensilios sob sua responsabilidade;
Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas

VIGIA NOTURNO {em exting¢do) - Auxiliar Legislativo (nova nomenclatura)

Exercer vigildncia em locais previamente determinados;

Realizar rondas de inspe¢do em intervalos determinados, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios, pracas, jardins, e/ou
outros bens sob a sua guarda;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso;

Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas;
Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada;

Acompanhar funcionario, quando necessario, no exercicio de suas fungdes;
Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execug¢do de suas atividades;

Exercer outras atividades afins.

TECNICO DE INFORMATICA (em exting3o) - Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

Verificar as tarefas a serem desenvolvidas para prever e escolher os recursos
necessarios ao processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;
Selecionar e colocar em funcionamento programas bdsicos e aplicativos, de acordo
com a tarefa a ser executada;

Digitar dados e emitir relatérios, observando os programas em execugdo, detectando
problemas e ou falhas na execugdo das tarefas e, quando necessario, solicitar ao
responsavel pela unidade a providéncia de solugdes;

Manter cépias de seguranga dos sistemas e informagdes existentes;

Emitir relatorios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas pela chefia da unidade;

Tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengdao recomendados
pelos fabricantes dos equipamentos;

Orientar os usuarios na operagao de microcomputadores;

Executar outras atribuicdes afins.

CONTABILISTA (em extingdo) — Analista Legislativo (nova nomenclatura)

Planejar, supervisionar, orientar a execugdo de trabalhos a contabilidade, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas;
Elaborar e controlar os orgamentos e balangos do Poder Legislativo;
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Viabilizar a execugdo das rotinas de empenho, liquidacdo e pagamento, bem como
os controles contdbeis patrimoniais e analiticos exigidos pelas normas gerais de
contabilidade, em especial as editadas pela Lei Federal 4.320/64 e atos normativos
da STN — Secretaria do Tesouro Nacional, CFC — Conselho Federal de Contabilidade,
e outras a serem editas pelos Ministérios ou mesmo Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso e da Unido;

Apurar os elementos necessdrios ao controle da situagdo orcamentéria, patrimonial
e financeira da Camara;

Elaborar balancetes mensais;

Elaborar os relatérios RREO e RGF da Lei Complementar 101/2000;

Aucxiliar na elaboragdo do balango geral;

Elaborar e enviar o LRF- Cidad3o do TCE/MT;

Gerar as tabelas contabeis de forma a facilitar o envio das cargas de APLIC ao TCE/MT;
Elaborar as conciliagdes bancarias;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execugdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

ALMOXARIFE/INVENTARISTA (em extingdo) — Técnico Legislativo (nova nomenclatura)

Executar o atendimento das solicitagdes de materiais de consumo junto ao
almoxarifado;

Conferir notas de empenho com o documento de solicitac3o;
Conferir o recebimento e a conferéncia de todas as mercadorias;

Preparar expediente para aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento dos
setores da Camara;

Alimentar o programa informatizado de controle de almoxarifado anotando
diariamente as entradas e saidas;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque existente no almoxarifado;
Executar a movimentagdo e transferéncias de bens patrimoniais;

Manter registros e controles dos bens permanentes pertencentes a Camara
Municipal de Varzea Grande;

Armazenar os bens permanentes;

Executar a emissdo/atualizagdo e controle dos termos de responsabilidade;
Executar o inventario fisico-financeiro dos bens;

Proceder ao tombamento de bens;

Proceder a atos de avaliagdo, reavaliagdo, deprecia¢do, ajuste ao prego justo de
mercado;

Proceder a baixa de bens patrimoniais;

Observar a legislagdo, normas, instrugdes normativas, portarias pertinentes quando
da execucdo de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas.

DIGITADOR (em extingdo) — Técnico Legislativo (nova nomenclatura) | \¢”

Digitar oficios e correspondéncias em geral;
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e Secretariar a parte administrativa, organizando os seus arquivos de documentos e
auxiliando em servigos do setor;

e Observar a legislagdo, normas, instru¢des normativas, portarias pertinentes quando
da execuc¢do de suas atividades;

e Executar outras atividades correlatas.

Art. 12 —~ Ficam extintos os cargos efetivos de Técnico Administrativo Financeiro, Auditor
Publico e Assessor Parlamentar.

Art. 13 — O anexo | da Lei Complementar 3.728/2012 passa a ter a seguinte redac¢3o:

ANEXO |
TABELA SALARIAL - LEI N.2 3728/2012
ENSINO FUNDAMENTAL - AUXILIAR LEGISLATIVO

Categoria
B C D
Nivel | Coeficiente 1 1,5 2,2 2,7
1 1 934,10 1.401,15 2.055,02 2.522,08
2 1,045 976,13 1.464,21 2.147,50 2.635,56
3 1,09 1.018,18 1.527,25 2.239,98 2.749,08
4 1,135 1.060,21 1.590,32 2.332,45 2.862,56
5 1,18 1.102,24 1.653,35 2.424,93 2.976,04
6 1,225 1.144,28 1.716,42 2.517,40 3.089,55
7 1,27 1.186,31 1.779,46 2.609,88 3.203,04
8 1,315 1.228,34 1.842,52 2.702,35 3.316,52
9 1,36 1.270,38 1.905,56 2.794,83 3.430,03
10 1,405 1.312,41 1.968,62 2.887,31 3.543,51
11 1,45 1.354,44 2.031,68 2.979,79 3.656,99
ENSINO MEDIO - TECNICO LEGISLATIVO
Categoria
A B C D
Nivel | Coeficiente 1 1,5 2,2 2,7
1 1 1.401,15 2.101,73 3.082,53 3,783,10
2 1,045 1.464,21 2.196,31 3.221,26 3.953,38
3 1,09 1.527,25 2.290,88 3.359,96 4.123,58 '
4 1,135 1.590,32 2.385,46 3.498,68 4.293,85
5 1,18 1.653,35 2.480,04 3.637,39 4.464,06
6 1,225 1.716,42 2.574,62 3.776,11 4.634,33
7 1,27 1.779,46 2.669,21 3.914,81 4.804,54
8 1,315 1.842,52 2.763,77 4.053,54 4.974,81
9 1,36 1.905,56 2.858,35 4.192,25 5.145,01
10 1,405 1.968,62 2.952,94 4.330,97 5.315,29
11 1,45 2.031,68 3.047,51 4,469,67 5.485,53
N

(-
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ENSINO SUPERIOR - ANALISTA LEGISLATIVO

Categoria
A B o D

Nivel ] Coeficiente 1 15 22 27

1 1 3.157,53 4.736,29 6.946,55 8.525,32
2 1,045 3.299,62 4.949,42 7.259,15 8.908,97
3 1,09 3.441,70 5.162,55 7.571,74 9.292,59
4 1,135 3.583,79 5.375,69 7.884,35 9.676,24
5 1,18 3.725,89 5.588,82 8.196,94] 10.059,89
6 1,225 3.867,97 5.801,96 8.509,52 10.443,51
7 1,27 4.010,06 6.015,09 8.822,13 10.827,16
8 1,315 4.152,14 6.228,22 9.134,72] 11.210,78
9 1,36 4.294,23 6.441,36 9.447,32 11.594,43
10 1,405 4.436,33 6.654,49 9.759,91 11.978,08
11 1,45 4.578,41 6.867,62 10.072,50] 12.361,70

Art. 14 - O art. 31 da Lei Complementar n.2 3.812/2012, passa a ter a seguinte redagdo:

“Art. 31— Os servidores efetivos designados para exercerem funcdo de confianca, bem como
os designados para compor as Comissdes Permanentes e Tempordrias terdo o direito de
perceber o vencimento de carreira mais a gratificacdo de até 100% (cem por cento) incidente
sobre o seu vencimento basico, ou optar pelo subsidio do cargo em comissdo.”

Art. 15 — Inclui o0 anexo X — Organograma da Camara Municipal, na Lei Complementar n.2
3.728/2012.

Art. 16 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, com seus efeitos
a partir de 02/01/2016, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Praca Trés Poderes, Pago Municipal “CoutoaMag
dezembro de 2015.

des”, Varzea Grande, 03 de

AR'SACRE DE CAMPOS
refeita Municipal
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