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LEI N.° 582/2010
12 DE AGOSTO DE 2010.

Dispbe sobre o Plane de Cargos, Saldrios e Carreira dos Servidores

Camara Mun. de Pedra Prel8  da Camara Municipal de Pedra Preta-MT, e da outras providéncias.

E‘:"TRADA AUGUSTINHO FREITAS MARTINS, Prefeito Municipal de Pedra
) Prot. N Preta, Estado de Mato Grosso, usando das atribui¢bes que ihe s8o

AD 2ths, emAD (0% conferidas por Lei,
Maria Aparecida Mendes Freitas - FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOQU E ELE

Digitador - Escrevente SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:
CAPITULO I
DAS DISPOSIQOES GERAIS
SECAO X
DOS CONCEITOS

Artigo 1°¢ - Fsta Lei estabelece as normas gerais relativas ao Plano de Cargos,’

Salarios e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Pedra Preta-MT.
Artigo 2° - Para fins dests Lei:

1 - CARGO-Eo conjunto de atribui¢Bes, deveres e responsabilidades cometidas aos
servidores, criado por Lei, com denominacdo prépria e a que corresponde vencimentos especificos.

2 - CLASSE - E o conjunte de cargos e natureza de fungdes, dificuidades e
responsabilidades semelhantes, expresso por denominagdo genérica.

3 - GRUPO OCUPACIONAL - E o conjunto de classes reunidas segundo a.correlacio e
finalidades entre as atividades de cada uma, a natureza de trabaiho ou a espécie de conhecimentos
necessarios ao exercicio das respectivas atribuicSes.

4 - VENCIMENTO - E a retribuigéo' mensal paga ao servidor pelo efetivo exercicio do
cargo correspondente aos padrdes fixados por esta Lei.

5 - FAIXA DE VENCIMENTOS - E a delimitagdo de vencimentos de cada um dos
niveis,
6 - REFERENCIA - E cada posi¢io correspondente a um determinado vencimento,

cujo conjunto forma a faixa de vencirmentos raspectiva.

7 - CARREIRA - E a possibilidade oferecida ao servidor de se desenvolver funcional e
profissionalmente através da passagem de uma referéncia para a seguinte, dentro da mesma classe.

8 - PROMOGAO - E a elevagdo dos valores dos vencimentos, com a passagem ou
ndo, do servidor de uma para outra referéncia seguinte do vencimento cerrespond a0 seu nivaj,
dentro da mesma classe, de acordo com a modalidade da promogao.
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9 - INTERSTICIO - E o lapso do tempo estabelecido com o minimo necessario para
que o servidor se habilite a sua promocao.

10 - VENCIMENTO BASE - E a quantia a ser paga ao servidor, quando de sua
nomeagdo correspondente a uma refer&ncia inicial ao nivel.

11 - ENQUADRAMENTO - E o processo através do qual é atribuido ao servidor, em
fungdo das atribuicBes efetivamente exercidas, um novo titulo, bem como o respectivo vencimento
decorrente da implantag&c deste Plano de Cargos e Salarips.

CAPiTULO IX
DO QUADRO DE PESSOAL

SECAO I
Artigo 3° - A Cdmara Municipal de Pedra Preta possui quadro proprio de pessoal,
conforme esta Lei.
Artigo 4° - Os grupos ocupacionais e as classes deles integrantes, correspondentes

do quadro préprio, sdo os relacionados no anexo I desta Lei, que dispGe sobre a denominacio de
niveis e vencimentos e quantitativo das classes.

Artigo 5° - Os simbolos quantitativos dos cargos em comissio da Camara
Municipal de Pedra Preta, s8o os definidos nos artigos 12 e 13 desta Lei.

Artigo 6° - A nomeagdo e a designagdo de servidores para composicio de
comissfes, bem como a designacdo de ocupantes de funcBes gratificadas serfo sempre de
competéncia privativa da Presidéncia da Cadmara, respeitado o disposto no Artigo 10 desta Lei.

Artigo 7° - A criagdo de cargos, a fixacdo ou alteragiio de seus quantitativos serdo
sempre - precedidos de estudo procedidos de descrigio e avaliacdo respectiva, efetuado pela
Secretaria Legislativa de Administrag8o e dependera sempre, de Lei de iniciativa exclusiva da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

Artigo 8°© - Os cargos das diversas classes serfo providos mediante concurso
publico de provas ou de provas e tituios de maneira competitiva e eliminatéria, salvo as hipéteses de
livre nomeagao e exoneragdo previstas nesta Lei.

Artigo 9° - As descrigBes e fungBes de todos os cargos da Cémara Municipal
compdem o anexo III desta Lei.

Paragrafo Unico - Além das funcdes constantes do Anexo ITI desta Lel & fungio
obrigatoria a todos os servidores da Cdmara Municipal compor as comissSes necessarias ao
funcionamento da Casa Legislativa sempre gue designados.

Artigo 10 - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneracdo pela
Presidéncia da Camara, exceto os Chefes de Gabinete Parlamentar.

§ 1°¢ - Cada Chefe de Gabinete Parlamentar serd nomeado ou exonerado pelo
Presidente da Camara, mediante indicacdo oficial do Vereador. '

§ 2° - As Portarias de nomeagdo e/ou de exoneracio deverdo ser publi S no
praze maximo de 24 (vinte e quatro) horas a contar do registro da indicaco. P
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§3° - Para o cumprimento dos limites legais de gastos com a folha de
pagamento de pessoal, todos os cargos comissionados, sem exce¢do, podemn ser exonerados sem
que haja necessidade da indicag3o oficial do Vereador em cujo gabinete o servidor esteja nomeado.

Artigo 11 - O servidor em estdgio probatdrio podera exercer gquaisquer cargos de
provimento em comisséo, da Camara Municipal ou do Poder Executivo Municipal. -

§ 12 - O estagio probatdrio ficara suspenso durante o prazo em que o servidor
permanecer no cargo comissionado, reiniciando a sua contagem no retorno do servidor as suas
atividades no setor de origem, que sera Imediatamente apds o seu desligamento do cargo
comissionado.

§ 2° - O servidor efetivo nomeado para cargo em comissdo optard por manter
sua remuneragdo permanente ou se remunerar na forma prevista para o cargo em comiss&o.

§ 3° - O servidor efetivo ou estével, ocupando cargo de confianga, em qualguer
das espécies acima, terd seus adicionais calculados sobre o vencimentoe do cargo de provimento
efetivo.

Artigo 12 - A Camara Municipal terd em seu quadro os seguintes cargos de
provimento em Comiss3o:
QTDE CARGO ESCOLARIDADE
01 Secretdrio Legisiativo de Administracio Ensino Médio
a1 Secretdrio Legislativo de Financas Ensino Superior
o1 Assessor Administrativo da Presidéncia Ensino Médio
o1 Assessor Juridico Legislativo Ensino Superior
o1 Chefe de Departamento de Recursos Humanos Ensino Médio
09 Chefe de Gabinete Parlamentar Ensino Médio

§ 1° - O nlmero de Chefes de Gabinete Parlamentar em hipétese alguma podera ser
superior a0 niimero de Vereadores existentes na Camara Municipal de Pedra Preta.

§ 2° - Os Servidores que j3 se encontrarem nomeados até a data da promulgacao desta
Lei poder@o permanecer no quadro mesmo ndo tendo a escolaridade exigida, sendo vedadas, em
qualquer hipdtese, nomeagdes futuras de servidores que ndo possuam a escelaridade exigida.

§ 3° - O Assessor Juridico Legislativo deve ter formagdo Superior em Direito e o
Secretdrio Legislativo de Finangas deve ter formagdo superior em Ciéncias Contdbeis, sendo que
ambos devem ter registro em seus respectivos conselhos.

Artigo 13 - A Camara Municipal terd em seu quadro os seguintes cargos de
provimento efetive:

AV, FERNANDO CORREA DA COSTA N°940 CENTRO —F bNE (56) 3486-1270/ FAX (66) 3486 - 1287
Home Page: pedrapreta.mt.gov.br

/



PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA.
GABINETE DO PREFEITO

QTDE CARGO ESCOLARIDADE

02 Digitador-Escrevente Ensinoc Médio
01 Escriturario-Datitégrafo Ensino Médio
02 Vigia Ensinoc Médio
01 Recepcionista Ensino Médio
01 Técnico em Contabilidade Ensino Médio
a2 Sarvente de Limpeza Ensing Médio
01 Motorista de Gabinete Ensino Médio
01 Motorista Parlamentar Ensino Médio
ot Office-Boy Ensino Médio
01 Controladlor Interno Ensino Superior
01 Auxiliar de Controle Interno Ensino Médio

§ 1° - O cargo de Escriturdrio-Datilégrafo serd extinto assim que se tornar vago,
devendo a vaga deixada pelo mesma ser transferida para o cargo de Digitador-Escrevente.

§ 2° - Para ocupar o cargo de Técnico em Contabilidade o servidor terd que
possuir escolaridade de nivel médic e estar devidamente inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade.

§ 3° - Para ocupar o cargo de Controlader Interno 6 servidor terd que possuir
escolaridade de nivel superior, demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentdaria, financeira e
contabil, e respectiva legislagéio vigente, além de dominar os conceitos relacionados ao controle
interno e a atividade de auditoria.

§ 4° - Para ocupar o cargo de Auxiliar de Controle Interno o servidor terd que
possulr escolaridade de nivel médio, demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentéria,
financeira e contébil, e respectiva legislagio vigente, além de dominar os conceitos relacionados ao
controle Interno.

Artigo 14 - SB&o criadas as sequintes fungles gratificadas:

I - Chefe de Almoxarifado;

II - Responséavel pelo Patrimdnio;

III - Presidente da Comissdo de Licitagdo;

IV - Responsavel pelo envio do Aplic; e,

V - Tesoureiro.

§ 1° - As fungBes gratificadas somente poderdo ser exercidas por servidores efetivos

da Cdmara Municipal, sendo vedada a concessdo de mais de duas fungies a um mesmo servidor.

§ 2° - Pelo exercicio de cada fungdo gratificada o Servidor designado perceberd como
remuneracdo o valor correspondente a 10% {dez por cento) de seu vencimento base, sendo vedada
a concessao fungdo gratificada quando o valor a ser pago por ela leve o percentual de gastos com a
folha de pagamento a exceder os limites legais.

§ 3° - Estando o percentual de gastos com a folha de pessoal acima dos limites
legais o pagamento de fungdes gratificadas devem ser suspensos até que ocorra a recondugso dos
gastos aos patamares permitidos. e
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CAPITULO III B
DA FORMA DE REMUNERAGAO

Artigo 15 - A tabela de niveis, classes e faixas de vencimentos da Camara
Municipal de Pedra Preta, é a constante do anexo I desta Lei.

Artigo 16 - O adicional por tempo de servigo concedido aos servidores efetivos ou
estéveis abrangidos por esta Lei sera de 2% (dois por cento) ao ano de efetivo exercicio, até o limite
maximo de (cinglienta por cento), conforme estabelece a Lei Organica Municipal.

Artigo 17 - A remuneragdo mensal dos cargos de provimento comissionado & a
constante do anexo II desta Lei.

Artigo 18 - A remuneragdo inicial dos cargos de provimento efetivo & assim
estipulada, correlacionada & tabela de Classes e Faixas constante do Anexo I desta Lei:

a - Vigia - vencimentos correspondentes & Faixa 1 da Classe I;

b - Office-Boy - vencimentos correspondentes & Faixa 1 da Classe II;

€ - Servente de Limpeza - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe I1I;

d - Auxiliar de Controle Interno - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe III;
e - Recepcionista - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe Iv;

f - Motorista de Gabinete - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe V;

g - Motorista Parlamentar - vencimentos correspendentes & Faixa 1 da Classe V;

h - Controlador Interno - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe VI;

i - Digitador-Escrevente - vencimentos correspondentes a Faixa 1 da Classe VII;

j - Técnico em Contabilidade - vencimentos correspondentes & Faixa 1 da Classe VII.

Paragrafo Unico - Os servidores efetivos da Camara Municipal receberdo horas-
extras na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO 1V
DAS CARREIRAS

Artigo 19 - A carreira do servidor da CAmara Municipal dar-se-& dentro da mesma
classe de vencimentos, através da promogao.

Artigo 20 - Somente os servidores enquadrados no artigc 13 da presente Lei
podem ser promovidos. ' '

DA PROMOCAO

Artigo 21 - A promogdo, concedida por intermédio de Portaria da Presidéncia, se
dara por mérito ou por antiguidade.

I - A promogdo por mérito sujeita o servidor 3 avaliagdo periddica de
seu merecimento, caracterizado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina e desempenho
funcional, e diz respeito a elevacio do vencimento base em 10% {dez por cento) sem a passagem
para nova faixa, exigindo-se um intersticio minimo de 3 (trés) anos entre uma e outra.

o T
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II - A promogio por antiguidade é automatica e se da de trés em trés
anos, e diz respeito a elevagio periddica do vencimento do servidor, atraves de sua passagem de
uma faixa para outra imediatamente superior dentro da mesma classe.

Paragrafo Unico -Para a promogao por antiguidade a contagem de trés anos sera
feita a partir da dltima promog3o, da mesma modalidade, concedida ao servidor.

Artigo 22 - Todas as classes do quadro proprio apresentam carreiras horizontais -
faixas, permitindo a promogdo por antiguidade dos servidores da faixa 01 (um) & faixa 12 (doze),
implicando na progressdo de 01 (uma) faixa por promogio.

Artigo 23 - As avaliacles deverdo ser efetuadas pela Mesa Diretora da Camara,
sendo as promogdes por mérito, publicadas através de portarias da Presidéncia da Camara.

capiTuLO V
DO ENQUADRAMENTO

Artigo 24 - Aos servidores existentes no quadro préprio da Camara Municipal fica
assegurado o enquadramento vigente na data da publicagd@o da presente Lei.

Artigo 25 - Os beneficios previdencidrios dos servidores do Poder Legislativo serdo
concedidos nos moldes do Regime Geral da Previdéncia Social.

CAPiTULO VI
DAS DISPOSICOES EM GERAL

SECAO I _
DAS AVERBAGOES

Artigo 26 -~ O tempo de servigo prestado a Carmara Municipal de Pedra Preta, dos
estaveis, sera contado para efeito dos beneficios de promocg8a, aposentadoria, licenca prémio e
adicionais, segundo Lei.

SECAO II
DA POLITICA SALARIAL

Artigo 27 - As despesas com o pagamente de vencimentos e outras vantagens
atribuidas aos servidores, obedecerdo as disposices da Lei Orgamentaria Anual e da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias. :

Artigo 28 - A data base para revisGes e reajustes de vencimentos, saldrios e
proventos dos servidores da Cidmara Municipal de Pedra Preta sera nc més de maio de cada ano.

Artigo 29 - Todas e quaisquer revisdes e reajustes de vencimentos dos servidores
efetivos, estaveis e comissionados, serdo regidas pela media dos indices inflacionarios pesguisados
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, (IPCA - Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo), dos doze ultimos meses.
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SEGAO III
DA LICENCA-PREMIO

Artigo 30 - Aos servidores efetivos é concedido licenga-prémio de 03 (trés) meses
a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio do servico piblico pela Cadmara Municipal de Pedra Preta,
permitida sua conversdo, parcial ou total, em peclnia, por opgdc do servidor, com a anuéncia do
Presidente da Camara.

Paragrafo Unico - Estando o percentual de gastos com a folha de pessoal acima dos
limites legais, fica suspensa a conversdo da licenga-prémio em pecunia até que ocorra a recondugdo
dos gastos aos patamares permitidos, sendo ainda vedadas conversfes que provequem a
excedéncia dos limites.

_ SECAO 1V
VACANCIA DO CARGO
Artigo 31 - A vacancia do cargo decorrera de:
1 - Exoneracdo a bem do Servigo Pliblico;

II - Aposentadoria;
III - Falecimento;
IV -~ Pedido de demissdo;
V - Posse em outro cargo. .
SECAO V
DA JORNADA DE TRABALHO
Artigo 32 - Fica instituida a jornada de trabalho dos servidores da Cémara

Municipal de Pedra Preta, em 06 (seis), horas didrias, ininterruptas ou 08 (oito) horas com intersticio

- de (02) duas horas, conforme interesse da Administragdgo, publicada em Portaria, exceto os vigias,

que cumprirdo 150 (cento e cinquenta) horas mensalmente, distribuidas pela Presidéncia de acordo
com a necessidade dos servigos.

§ 1° - Os servidores da Camara Municipal, além dos servigos rofineiros, terdo que
participar dos trabalhos da Secretaria durante as Sessfes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes, bem
come nas Audiéncias Publicas.

§ 29 - A critério da Presidéncia poderd ser feita escala de trabalho para as Sessbes.

§ 3° - Todos os Chefes de Gabinetes Parlamentares terdo que comparecer durante as
Sessdes Ordinarias, Extraordindrias e Solenes, bem como nas Audiéncias Pdblicas para assessorar
seus respectivos Vereadores.

§ 4° - E vedada a aglomeragfo de servidores em quaisquer dependéncias da Cémara,
exceto para discussdes pertinentes ao processo legislativo, estudos e casos especiais permitidos pela
administragdo.
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SECAO VI
- DO CONCURSO PUBLICO
Artigo 33 - O concurso ptiblico para preenchimento de cargos na Camara Municipal

de Pedra Preta, sera aberto e realizado por uma entidade de idoneidade comprovada, escolhida na
forma da Legislagdo vigente..

Paragrafo Unico - Os servidores efetivos poderdo optar pela inscricdo no concurso
publico, porém, se o fizer e ndo conseguir aprovagdo permanecera no Cargo de origem, ou no cargo
com nova denominacgdo constante neste Plano de Cargos, Salarios e Carreira.

Artigo 34 - Fica a Presidéncia na obrigatoriedade de homologar e fazer a chamada
dos aprovados no Concurso Puablico, de acordo com a necessidade, ap6s a promulgagao dos
resultados.

Artigo 35 - Ficam assegurados a todos os servidores efetivos e estaveis da Cadmara
Municipal, os direitos trabalhistas, previdenciarios e vantagens contidas nas legislacfes vigente.

Artigo 36 -~ Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Artigo 37 - Revogam-se as disposigces em contrério.

GABINETE DO PREFEITO
AOS DOZE DIAS DQ

PAL PE PEDRA PRETA-MT.
DO ANO DE 2010.

LA -
AUGUSTINHO FREITAS MARTINS
=Prefeito Municipal=

Registrada nesta Secpétaria ¢ Publicada por afixagdo
no lugar publico de gostume na data supra.

>
RO GOMES
rd. Administrativa=
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ANEXO I1I

VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

Denontinacio do Cargo Vencimento {em Reais)
Assessor Juridico Legisiativo 2,000,00
Secretdrio Legislativo de Administracio 1.500,00
Secretdrio Legisiativo de Financas 1.500,00
Assessor Administrativo da Presidéncia 510,00
Chefe de Departamento de Recursos Humanos 510,00
Chefe de Gabinete Parlamentar 510,00 ]

el
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ANEXO III
DESCRIGAO DOS CARGOS E RESPECTIVAS FUNCOES

I - DO SECRETARIO LEGISLATIVO DE ADMINISTRACAO:
Ao Secretario Legisiativo de Administragdo compete:

a) Em cumprimento & determinacdo expressa da Presidéncia, praticar os atos de nomeacgso,
exoneragdo, promogdo, admissdo de servidores da Cimara Municipal, ou de concessdo de
férias, licenca, de abono de faltas, de aposentadorias e de acréscimo de vencimentos
determinados por Lei e desprover-thes a responsabilidade administrativa, civil e criminal;

b) Solicitar a abertura de sindicdncias e inquéritos administrativos, acompanhando-os até a
decis8o da Presidéncia;

<) Providenciar, nos termos da Constituicdo Federal e Lei Orgénica do Municipio, a expedicio de
certidbes que |he forem solicitadas, relativas a despachos, atos e informagdes de sua pasta;

d) Efetuar a guarda, distribuicdo e padronizagio de materiais de uso da CaAmara Municipal;

e) Manter atualizados os registros de bens da Cimara Municipal;

f) Receber, distribuir, controlar e arquivar os docurnentos que tramitam na C&mara Municipal;

g) Zelar pela manutengdo, conservacdo e seguranca do edificio da Cdmara Municipal;

h) Promover medidas visando o bem-estar dos servidores do Poder Legislativo, bem como, zelar
pela ordem e disciplina dos servidores durante o trabalho;

); Desempenhar outras atividades correlatas do drgdo.

II - DO SECRETARIO LEGISLATIVO DE FINANCAS: /
Ao Secretario Legislativo de Finangas compete:

a) Requisitar o material necessaric 3s atividades do setor;

b) Atender consultas, dar pareceres e proceder estudos contabeis e orgamentarios por
solicitagdo da Mesa, das ComissBes, dos Vereadores e dos outros oOrgdos da Camara
municipal;

c} Elaborar relatdrios sobre prestacio de contas anuaimente da Cémara Municipal;

d) Proceder anualmente, levantamentos analiticos das despesas para fins de previsBes
orgamentarias; )

e) Proceder, quando necessdrios, as licitagBes para compras, obras e servigos da Camara
Municipal, de acordo com a legislacdo pertinente;

f) Proceder o0 empenho das despesas e elaborar as guias e cheques para pagamentos;

g) Elaborar relatérios financeiros e orcamentarios normais e anuais;

h) Executar o controle e escrituracdo da despesa or¢amentaria;

)] Escriturar os atos e fatos contdbeis;

B Elaborar as proposta orcamentarias anuais, relativas ao Poder Legislativo;

k) Receber o numerdrio destinade 4 Camara Municipal;

)] Efetuar todos os pagamentos, inclusive os decorrentes de atendimento a servidores para

peguenas empresas;
m)  Depositar as importancias da Camara Municipal em bancos e emitir cheques assinados em
conjunto com a Presidéncia;
n} Creditar, quande os pagamentos forem feitos pelos bancos, os vencimentos ou outros
proventos dos servidores ativos ou inativos;
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ESTADO DO MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA.
GABINETE DO PREFEITO

Efetuar a escrituracdio do Didrio de Caixa;

Proceder a conferencia das Contas bancarias, extraindo a sua verificagdo mensal;

Comunicar, mensalmente, e sempre que solicitado, as disponibilidades do Caixa a
Presidéncia;

Manter o registro do controle do recebimento dos duodécimos;

Escriturar, em livros préprios, o movimento das contas bancarias;

Organizar os servigos de contabilidade em consonéncia com as disposigdes legais vigentes.

III - DO ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

Ao Assessor Juridico Legislativo compete:

a)

b)
<)
d}
€)
f)
g)

IV

Assessorar juridicamente a Presidéncia, a Mesa, as Comissdes e grupos de trabalhos, os
Vereadores e 0s Secretdrios Legislativos;

Elaborar Processo em geral para defesa da edilidade;

Representar a Cdmara em Juizo, mediante outorga desses poderes pela Presidéncia;

Emitir pareceres juridicos;

Realizar estudos especificos sobre questdes juridicas de interesse da edilidade;

Prestar informagdes e esclarecimentos sobre legislacdo e normas no dmbito da administragdo;
Executar outras atividades da mesma natureza e nivel de dificuldades.

- DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA:

Ao Assessor Administrative da Presidéncia compete:

v

Assessorfar a Presidéncia de forma geral;

Representar a Presidéncia quando designado;

Tomar parte em reunifes, recepcies e outros acontecimentos significativos;

Assistir a Presidéncia no levantamento dos servicos administrativos da Camara Municipal;
Vistoriar os trabalhos da Secretaria Administrativa bem como auxiliar o Secretario
Administrativo em todas as tarefas;

Auxiliar na elaboragdo de relatérios e Projetos;

Informar e orientar no dmbito legislativo as normas, legislac@ies e procedimentos urgentes;
assessorar a Presidéncia durante a sesso, bem como, a Mesa, as Comissties e os
Vereadores, quando solicitado;

Auxiliar a Presidéncia em contatos com Vereadores e terceiros;

Elaborar Pareceres e trabalhos de complexibilidades sobre assuntos do legislativo;

Elaborar projetos e outras matérias a serem apresentadas pela Presidéncia e pela mesa;
Orientar a Presidéncia sobre os dispositivos regimentais e outras tarefas do mesmo nivel de
dificuidades.

- DO CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR:

Aos Chefes de Gabinete Parlamentar Compete:

a)
b)
<)
d)
e)

Assessorar 0 Vereador que o nomeou;
Atender ao pablico que procura pelos Vereadores:
Ficar & disposicdo do Vereador durante as reunides de Vereadores;

Auxiliar na elaberagdo de projetos, pareceres e outras matérias;
/ "’/7‘-//7
p

Requisitar material necessario ao funcionamento das atividades.
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- DA RECEPCIONISTA:

A Recepcionista compete:

Atender as chamadas telefénicas;

Anotar recados;

Prestar informactes ao pablico;

Encaminhar pessoal aos setores procurados;

Recepcionar membros da comunidade e visitantes;

Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo.

Prestar contas mensalmente sobre todas as ligacdes efetuadas por Vereadores e servidores
da Cdmara Municipal.

VII - DO ESCRITURARIO-DATILOGRAFO E DO DIGITADOR-ESCREVENTE:

Ao Escriturdrio-Datildgrafo e ao Digitador-Escrevente compete:

)

Datilografar todos 0s servicos necessarios a Secretaria;

Receber proposicies e documentos que devem ser processados e protocolados;

Dar informagdes de rotina;

Preparar os processos e encaminhar ao seu desting;

Plangjar e dirigir os servicos de documentagdo e infracdes constituidas de acervos
arquivisticos e mistos;

Executar, quando a classificagdo, arranjos e descrigéo de documentos;

Orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies de documentos;
Responsabilizar-se pelos preparativos quando das ceriménias festivas do paco da Camara
municipal de Pedra Preta e providenciar hasteamento e arreamento das bandeiras nos dias
préprios;

Preparar fichas e documentacdo do pessoal, assim como atualizar dados pessoais dos
vereadores;

Executar outros trabalhos da mesma natureza ;

VIII- DO VIGIA:

Aos Vigias compete:

a)

b)
¢}
d)
e}
f)

g)
h)

IX

Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias do Prédio e areas adjacentes, a fins de
constatacdo de anormalidades:

Examinar portas e janelas para verificagdo de seguranca;

Examinar instalagies hidraulicas e elétricas e quando constatar irregularidades solicitar a
tomada de providencias;

Controlar a movimentagio de pessoas, veiculos e materiais;

Atender visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados;

Informar a pessoa competente as ocorréncias de seu setor para propiciar a tomada de
providencias adequadas a cada caso;

Manter irrigadas as plantas do pétio da CAmara Municipal;

Executar outras tarefas similares:

- DOS MOTORISTAS: DO GABINETE E PARLAMENTAR

Aos Motoristas compete:

S
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a) Dirigir o automodvel disponibitizado, pele Poder Legislativo ou pelo Edil, ao Gabinete
Parlamentar, verificando diariamente as condi¢Bes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacgdo;

b) Transportar pessoas, quando autorizado, zelando peia segurancga dos passageliros, verificando
o fechamento de portas e o uso de cinto de seguranca;

c) Observar os perfodos de revisdo e manuten¢do preventiva do veiculo, bem como fazer
pequenos reparos de urgéncia;

d) Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-o a
manutengdo, sempre que necessario;

e) Anctar a qmlometragem rodada, wagens realizadas, objetos e pessoas transportados,
itinerdrios e outras ocorréncias;

f) Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado:

a) N&o ingerir bebida alcodlica e nem fumar dentro do veiculo, quando a servico;

h) Exercer outras atividades correlatas.

X - DA SERVENTE DE LIMPEZA:
A Servente de Limpeza compete:

a) Varrer, lavar e encerar as dependéncias do prédic da Cdmara Municipal;

b) Remover 0 pd dos moveis, paredes, tetos, portas e vitrds;

c) Manter em perfeito estado de higiene e limpeza os banheiros;

d) Coletar o lixo;

€) Limpar e arrumar as salas, plenérios e demais dependéncias;

f) Informar o chefe lrnedlato das irregularidades encontradas nas instalages e dependéncias do
prédio;

a) Se fazer presente na Copa quando necessario;

h) Procurar desempenhar suas fun¢Ges, evitando permanecer nos recintos das secretarias, sem
objetivos de trabalho ou necessidade.

XI - DO OFFICE-BOY:
Ao Office-Boy compete:

a) Atender as Secretarias da Cdmara e Gabinete da Presidéncia nos servicos de entrega de
correspondeéncias ou servicos postais;

b) N&o se afastar do recinto da Cadmara durante o expediente, sempre se fazendo presente g
todos os setores;

<) Atender aos pedidos dos chefes o mais répido possivel;

d) Executar outras tarefas de igual natureza;

XIII- CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Ao Chefe de Departamento de Recursos Humanos cormpete:

a) Promover a apuragao do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
b) Providenciar, junto aos drgdos competentes, a inspe¢do dos servidores, para admisso,

licenga, aposentadoria e outros fins legais;
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c) Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo dos servidores e outras vantagens, previstos na legislagfo em vigor;
d) Promover o assentamento da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara,

supervisionando a organizagdo e atuaiizacdo dos redistros, controles e ocorréncias de
servidores e parlamentares;

e) Comunicar ao Secretario de Administracdo sobre irregularidades que se relacionem com a
administracio de pessoal da Camara, se houver;

) Apiicar a legislagdo vigente relacionada aos servidores;

a) Promover a preparacdo e o recebimento das declaragfes de bens dos servidores;

h) Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, Iinformagbes necessérias &
declaracdo de rendimentos de cada um deles;

i Providenciar o fechamento da folha de pagamento até o dia 20 de cada més;

i) Exercer outras atividades correlatas;

k) Atender com presteza e dedicacdo as determinagdes de seus superiores,

XIV - DO TECNICO EM CONTABILIDADE
Ao Técnico em Contabilidade compete:

a) Auxiliar 0 Secretério Legislativo de Finangas em todas as tarefas de escrituragdo contabil;

b) Atender outras solicitagBes, sendo subordinado ao Secretdrio, cumprindo suas ordens da
melhor maneira possivel.

c) Requisitar o material necessario &s atividades do setor;

d) Elaborar relatérios quando solicitados;

€) Colaborar, quando necessério, nos procedimentos dos processos licitatérios;

f) Colaborar com ¢s empenhos, guias e emissdo de cheques para pagamentos;

g) Colaborar com a escrituragio contabil;

h) Colaborar na organizac&o dos servicos de contabilidade;

i) Ajudar nos relatérios financeiros e orgcamentérios normais e anuais;

)] Substituir o Secretario Legislativo de Finangas em caso de férias, licencas médicas e outros;

k) Desempenhar as atribuigGes do Secretério Legislativo de Financas quando este ndo estiver
nomeado;

1 Atender com presteza e dedicac8o as determinagBes de seus superiores.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

GABINETE DO PREFEITO NICIPAL DE PEDRA PRETA-MT,

ES DE AGOS O ANO DE 2010.
e

GUSTINHO FREJ{ TAS MARTINS
=Prefeito Municipal=

Registrada nesta Setretaria Publicada por afixaco
no lugar publico de costurpé na data supra. Cémara Mun. de Pedra Preta

ENTRADA

Py - 3 Prot. N°.S10Qf /<2000
HERN, FIRO GOME, . o
=Secretdrio Gerél e Coord. Administrativa= s£2 2%hs em{D /ORI L0 '
Matfa Aparecida Mendes Freiias

Digitador - Escrevente
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LEI N° 78372014
BE 03 DE JUNHO DE 2014

Altera 4 redag8o do § 2° do artigo 14; acrescenta os paragrafos
1°.2° 3% e 4° 2o artigo 15 e substitui o anexo I, todos da Lei n°
582/2010. de 12 de agosto de 2010. e da outras providéncias.

- Mariledi Arciljo Coelho Philippi, Prefeita Municipal de Pedra
Preta. Estado de Mato Grosso. usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei;

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E
ELA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

Arl. 1* O § 2° do artigo 14 da Lei n° 582/2010. de 12 de agosto de 2010 passa a
vigorar com a seguinte redagiio:

§ 2° - Pelo exercicio de cada funcdo gratificada o Servidor designado perceberd
como remuneracio o valor correspondente a 16% {dezesseis por cento) de seu
vencimento base, sendo vedada n concessdo de Jungdo gratificada quando o

valor u ser pago por ela leve o percentual de gastos com Jolha de pagamento a
exceder os Hmitey legais.

Art. 2* Acrescenta os pardgratos 1%, 2°, 3° e 4° a0 artigo 15 da Lei ¢ 582/2010,
de 12 de agosto de 2010, com as seguintes redagdes:

§ 1° - Os indices das revisges gerals anuais, das recomposicdes e dos aumentos
reqis serdo sempre aplicados no nivel 1 de cada classe, sendo obrigatéria a
manutengdo de exatos 8% {oito por cento} de diferenca entre um nivel ¢ outro
imediatamente superior,

§ 2° - O valor do nivel 1 de quelquer wma das classes, serd reconduzido, por
portaria, ac valor do saldrio minimo racional, sempre que ficar inferior a este.

§ 3° - A classe cujo valor do nivel [ tenha sido reconduzido ao valor do salirio
minime nacional-nde fard jus d revisdo geral anual do exercicio em que tenha
ocorride a recondugdo, salvo d diferenca quando o indice da revisgo Jor maior
do que o indice de reajuste do saldrio minimo,

§ 4° - No exercicio em que Jor concedido aumento real a todas os classes,
aquela cujo valor do nivel I tenha sido reconduzide ao valor do saldrio minimo
nacional somente fard jus & diferenca entre ¢ indice de reajuste do salirio
minimo ¢ a soma dos {ndices de revisdio geral anual ¢ do aumento real, P

~T
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ANEXO |

TABELA DE CLASSES E FAIXAS DE VENCIMENTOS

MveL | 2 [ o [ o | o | o6 | oo | & | 0w | 0 | u 12

A 72400 78192) 84447} 912,03 984,99 1.063,79] 1.148,90] 1.240,81] 1.340,07} 1.447.28] 1.563.06] 1.688.11
] 784.00f 846,72f 914,46 @m.nbmn 1.066.621 1.151.95/1.244.11 1.343.64 1.451,13{ 1.567.22 1.692.60{ 1.828.00
c B44,00] 911,52 984.44) 1.063,20] 1.148.25] 1.240.11]1:339,32] 1.436,47] 1.562,19] 1.687.16] 1.822,13] 1.967.90
Dl | 100400 1.084,32] 1.171.07] 1.264,75] 1.365.93] 1.475.21 1.593.22] (. 720.68] 1 858,33] 2.007.00] 2.167.56| 2.340.97
£ | 115800} 1.250,64| 1.350.69] 1.458.75] 1.575.45] 1701 48] 1.837.60] 1 584,61] 2.143,38| 2.314.85| 2.500,04| 2.700.04
m 1.437.11) 1.552,08] 1.676,25/ 1.810,35] 1.955,17| 2.111.59[ 2.280.511 2.462,95] 2.659.99 2.872.79 3.102,61} 3.350.82
G 2.102.78] 2,271,011 2.452,69} 2.648,90} 2.860,81} 3.089,68 3.336,85| 3.003 80 3.392,11{4.203.47] 4.539,751 4.902,93
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ESTADO DE MATO GROSSO
- PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA
GABINETE DA PREFEITA

Ar1. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacfo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE PEDRA PRETA-MT
AOS TRES DIAS DO MES DE JUNHO DO ANO DE 2014,

MARILED! ARADJO COELHO PHILIPPI
' PREFEITA
Registrada nesta Secretaria e
publicada per afixaglo no lugar
publico de 4 urpe-na data supra
MARI TE PICOLO
Sec. Ggrai de Coord. Administrativ_a
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