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Iei N¢ {55 de 23 de Tevereiro de 1,984

"DispOe sobre a Crgenizag
dores da Camara lunicipal de lova Xa-'
vantina,Classifica Cargos e da Outras'
Providéncias,"

&

I

20 dos Servi-

Pago saber que a Cémara’ lMunicipal de Nova Xavaentina, Lstado de !

lato CGrosso, aprovou e eu sanciono a seguinte Lel:

Arte, 1¢ - Ista Lei organiza os Servig
clagssifica cargos, regula o regime a gue e
mo da C8mara Municipal de Nova Xavantina.

ITUL0 I
Capitulo I

" Da Administrac@o

os Administrativos, cria e
std sujeito o funcionalis-

Art2, 22 - O Servigo Administrativo da CZmara Nunicipal de Nova'
Xaventina é exercido pelo seu Fresidente, através da seguinte orga-'
nizagao:

I - SECRETARIA DI ADMINISTRAGXO

II - ASSESSORIA DC GABINETE DA PRESIDENCIAj
TII - ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVAS
IV - ASSESSORIA DE IMFRENSA E RELAGUES PUBLICAS,

§ 1¢
gaos gue, implicitamente, faz
gque, 3

- )\ Secretaria de AdministragBo se subordinam todos os {r-!
em parte do conjunto e da organizagao

que compoe a Administragd@o da Camara, assim distribuidos:

l. DivisZio de Pessoal;

2, Divisao de laterial;
3., Divis@o de

de

servigos Gerais; e

4. Divisao Minangas.
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~§ 22 - A Secretaria de Administracfo € constituida de 01 (um)
Secretdrio de Administragfo e das Divisdes referidas no Paragrafo 1%
deste Artigo, numeros 1 a 4, da presente Lei.

§ 32 - A DivisSo de Pessoal é constituida de 01 (um) Chefe e
01(um) Assistente Administrativo,

§ 42 -~ A DivisBo de lMaterial é constituida de 01 (um) Chefe,
01 (um) Almoxarife e 61 (um) Atendente.

§ 5¢ - A Divisf@io de Servigos Gerais é constituida de 01 (um)
Chefe, 01 (um) Assistente Administrativo, 01 (um) Atendente, 02 '
(dois) Assistentes Partidédrios, sendo um para cada bancada, 01 (um)’

Cperador de som, 01 (um) Taguigrafo, Ol (um) Arquivista, Ol (umd Re«
cepcionista e Ol (um) Vigilante.

§ 62 - A DiviseBio de Finangas é constituida de 01 (um) Chefe}
01 (um) Contador, responsdvel pelo controle financeiro,0l1 (um) Tesou
reiro e 01 (um) Assistente Administrativo.

Arte, 3¢ - A Assessoria do Gabinete do Presidente é constitui
da de 01 (um) Assessor, 01 (um) Assistente do Gabinete da Fresidéncia
e 01 (um) liotorista.

Arte, 42 - A Assessoria Técnico-Legislativa é constituida de
01 (um) Assessor,Bacharel em Direito,devidamente inscrito na CAB/MT'
e 01 (um) Atendente.

Arte, 52 - A Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas é
constituida de 61 (um) Assessor, devidamente credenciado pela Asso~=
ciagﬁo dos Jornalistas do EZstado de lato Grosso e 01 (um) Atendente.

rirULo  II

Capitulo I

Das AtribuicOes da Secretaria de Administracfo

Arte, 62 - A Secretaria de Administragf@io compete a execug@o'
das atividades relativas & Administracgiio de Pessoal e llaterial ao Eg
pediente, Comunicagfo, Frotocolo e Arquivo, & Zeladoria, Copa e Lim-
peza, ao controle de utilizag8o e manuntengdo de veiculos da Cémara'
e a formalizagéo dos Atos do Poder Legislativo e ainda as seguintes'
atribuigoes:

o/.oo
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I - Frestar informagles e assessoramento & Presidéncia, lie

II

III
v

,

VI

VII

VIII

IX

()

II

o 4

Iv

VI

sa, ComissSes e Assessoria de Imprensa e Relagdes PUbIi
cas;

Elaborar, encaminhando-se & Fresidéncia, a FProposta Or-
camentéria, para o Exercicio vindouro e a prestagdo de'
contas do exercicio anterior, nos prazos determinados;

Supervisionar todos os Servigos das DivisOes;
Visar CertidOes;
Exarar despachos interlocutdrios}

Solicitar autorizag@io para empenho de contas, uma vez '
satisfeita as exigéncias legais;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo '
Fresidente;

Incaminhar ao Sr. Fresidente a escala de férias dos Ser
vidores da Camara;

Lavratura das Atas das Sessoes e as obrigagdes, através
das DivisOes a seguir:

Seggo I
Da Divisao de Fessoal

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

Orientar, Coordenar e Supervisionar as atividades da Dj
visd@o, distribuindo as tarefas aos funcionarios;

Requisitar o material necessério as atividades da Divi-
880

Visar informagdes e documentos expedidos pela Divisdo;
Cpinar sobre matéria de Pessoal que lhe for encaminhada;
Comunicar, por escrito, ao Secretdrio de Administragdo’

ocorréncia de anormalidades na Divisao, tomando ou pro-
pondo medidas para corrigilas;

oKono
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VIII

IX

XI

XII

XIII

b0

II1I
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Indicar periodo de férias dos funciondrios em geral,’
até 31 de outubro;

Elaborar, nas épocas determinadas, relatério das ati-
vidades da DivisZo;
Elaborar Folhas de Pagamento de Fessoals

Manter atualizado o registro histoérico e financeiro '
dos Servidores e Vereadores da Camara Iunicipal, a le
gislagéo e o arquivo de atos relativos ao Tessoal;

Certificar, mediante despacho superior, e atestar com
base nos registros da Divisfo;

Informar e opinar a respeito de expedientes relativos
as vantagens do Pessoal;

Executar outras tarefas correlatas,

Seg@io II
Da Divisdo de Material

Realizar as compras para a Camara através de Licita-'
g8o (Carta~Convite, Tomada de FPregos ou Concorréncia),
com estrita observéncia das normas pertinentes (Decrg

to-Lei 200/67)3%

Elaborar, em conjunto com os demais 6rgios, a previsdo
de consumo anual dos materiais de uso corrente para o
servigo da Camara;

Promover estudos, dentro de suas possibilidades,no °
campo da organizagBo e administragfio de materialj

Promover, em coordenag@o com os demais drgfos da Céma
ra, a padronizagfo e especificacfio dos materiais afim
de facilitar o seu controle;

llanter no almoxarifado, para pronto atendimento aos °*
diversos drgios da Cémara, os materiais de maior con-
sumo, obedecendo as técnicas dos estoques ninimos e !
maximos;

o/ooo
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VI - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, °
conferi-las com o material recebido e encaminhd-las &
Contabilidade, por intermédio da DivisZo de Iinangas,
devidamente acompanhadas dos comproventes de recepgao
e aceitagdo do material;

VII - Sugerir a constltulgao de ComissOes para julgamento '
de licitagdes para aquisigf@o de materiais, equipamen—
tos ou prestagBo de servigos;

VIII - Promover, em coordenagfio com & Divis@o de Pinangas e’
com autorizagio competente, a venda do material inser
vivel da Camara;

IX - Orgenizar e manter organizado o registro de fornecedo
res da Camara;

X - Supervisionar, periodicamente, o registro de entradas
e safdas de material do almoxarifado da Camara;

XI - Autorizar e controlar a realizagf@io periddica de inven
tdrios do almoxarifado da Camara;

XII - Crientar a conservagiio e recuperagao dos materiais ad
quiridos;

XIII - Bxecutar tarefas correlatas que lhe forem determinadaes
pelo seu superior imediato.

Secgo III

Da Divisfo de Servicos (erais

I - llanter organizado o sistema de fichas de referéncia'
e de indices necessarios a pronta consulta de gqualquer
documento em tramitagBo pelos drgfos da Cémara;

II - &Efetuar o controle de recepgfo e emissfio de correspon
cias, uwtilizando formulérios e cartoes apropriados;

III - Providénciar a encadernagfo, colecionamento ou arqui-
vamento de jornais, revistas ou publicagbes oficiais®
de interesse da Camara, bem como dos originais dos pro
jetos de Leis, demais atos oficials do Legislativo;

o/oo-
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IV — Trestar ao Iresidente ou aos demais érglas da Céamara,
informagdes referentes a Leis, Decretos, fegulamentos,
Portarias e outros atos oficiais das esferas Iederal)
Lstadual, e @unicipal;

V - Informar ao PUblico, mediante correspondéncia,telefo-
ne ou contatos pessoais, sobre a movimentagfo de pro-
cessos e despachos respectivos;

VI - Receber reclamagdes, enceminhando-as 808 orgaos compg
tentes, dando ao interessado a informag@o sobre as '
providéncias adotadas ou que venham a ser tomadas pe-
la Camara;

VII - Receber e registrer os requerimentos, oficios ou do=-
cumentos dirigidos ao Presidente e drgaos da Cémara, '
inclusive as encaminhadas ao Corpo Legislativo;

VIII - lenter atualizado o arquivamento de documentos e pa-"
peis que lhe forem confiados pelos diversos orgaos da
Camaras;

IX - Providénciar a limpeza e conservagéo das dreas inter-
nas e externas do prédio-sede da Cémara,bem como dos'
méveis e instalagdes, promovendo a guarda do material
utilizados

X - Trovidenciar a abertura e fechamento do prédic-se de'
da Clmara, nos hordrios regulamentares e o hasteamen—
to doe pavilhles Nacional, Hstadual e lunicipalj

YT - llandar verificar periodicemente as instalagles elétri
cas e hidrdulicas do prédio-sede da Camera,providen-'
ciando o8 Treparos necessarios ao perfeito funcionamen
to3; .

XII - Controlar a utilizagBo de veiculos da Cémara, promo-'
vendo a racional distribuiglo dos servigos de modo a'
atender, melhor forma possivel, as solicitagoes dos '
drgBos da Clmara e do corpo Legislativo;

XIII - Opinar nos processos de aquisigio de veiculos, antes'
de decisf@io final do Iresidente;

XIV - Fiscalizar as condigSes de utilizagBo e conservagao '
dos veiculos pelos usuarios;

o/oee
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XV - Sugerir ao Presidente a venda ou baixa dos veiculos
e equipamentos inserviveiss

XVI - Elaborar a escala de servigos da Cémara, orientando
os motoristas na condugfo dos veiculos e exigindo-'
lhes a fiel observincia das normas de traénsitoj

XVIII- Executar tarefas correlatas que lhe forem determing
das pelo seu superior imediato.

Segdo IV
Da Divisg@o de Iinancas

Arte, 7¢ - A Divis@o de Finangas compete executar e orien-
tar a politica financeira da Cémara, bem como executar atividades relg
tivas ao receblmento, guarda e mov1mcntaqao de valores, & despesa, Con
tapilidade e patrlmonlo, & elaboragado do orgamento da Camara e controle
de sua execugdo e ao assessoramento do Pre91dente en assuntos econdmi-
cos-financeiros.

Sub-Secio I

Da Contabilidade e Controle

I - Eseriturar sintética e analiticamente a contabiliza
¢do orgamentéria, financeira e patrimonial da Céma-
ra, de acordo com as leis em vigor;

II - Classificar os documentos e preparar os elementos '
necessirios acs registros e controlés contdbeis nos
diversos livros ou fichas apropriados;

TII - Organizar, na época prépria, o Balango da Cémara com
os regpectivos guadros demonstrativos e elementos '
elucidativos correspondentes, encaminhando-o para ''
inclusdo no Balango Geral do lunicipio ou ao Tribu-'
nal de Contas do Estado, se dispositivo legal assim
o determinar;

1V - Elaborar, mensalmente, o Balancete de receita (e deg
pesa da Camaras

V - Colaboraxr e partlclpar nas tomadas de contas dos a~'
gentes responsaveis por numerdério da Cémara, gquando’
for o casoj

o/oee
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Supervisionar os servigos de natureza contdbil nos Or-
ghos de administragfo de Cémara, mentendo-os perfeita-
mente entrosados, visando a melhoria e reguleridade '
das atividades contabeis;

Proceder, pericdicamente, sesundo instrugdes superio-'
res & verificagBo dos valores contébeis e dos bens es-
criturados existentes;

Llaborar, anualmente, & proposta orgamentdria da Camarg,
de acordo com os elementos fornecidos pelos diverges or

r"~
Sa0e;

Controlar a execucdc do orgamento em todas as suas fa-'
ses, procedendo ao empenho prévio da despesa;

Cormmnicar ao Chefe da Divisdo de Pinengas, com a devida
anteceddncia, o insuficiéncic de dotagbes orgamentéri-'

as;

Promover a & asnula;Zo de empenhos guando tal medida se'
justificar, comunicande o fato o orgzo interessado;

rromover a liguidagio da despesa, bem como a conferén-'
cia de todos os elementos nos processos respectivos;

Realizar = conferéncia das contas de estabelecimentos '
de crédito, mediante o confronto dos extratos e contas'
correntes;

legistrar os adiantamentos concedidos por conta de dota
g0es orgamentarias e controlar os vencimentos dos pra~'
zos para apresentagBc das respectivas prestagles de conm
tas;

Realizer o controle dos créditos adicionals e de trans-
ferénecia de verba, mediante o acompanhamento das Leis,'
Decretos e Resolugoes;

Instruir e informer processos de pagamentos;

lanter wm cadastro centralizado dos bens méveis,imdveis
e velculos da Cémara;

Tromover o registro e controle dos fatos ligados aos in
teresses da Cé@mara ou & administragfio de seus bens;

o//c s e
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XIX - Controlar as aquisigOes,alienagbes e concessoes de'

N

Sy

II

III

iv

VIl

VIII

L
et

iméveis, bem como preparar os respectivos processos
em colaboragdo com a Assessoria Técnico-Legislative,
quando devidamente autorizados;

Executar tarefas correlatas gque lhe forem determing
das pelo seu superior.

Sub-Secao II

Proceder ac recebimento, guarda e movixcntagﬁo de '
valores transferidos pelo Foder Ixecutivo ou oriun-
dos de rendas atribuidas & Cémara:

Gfetuar o pagamento da despesa, de acordo com as !
disponibilidades de recursos, esguemas de reembolsoc
e instrugles recebidas do Chefe da DivisZo de Finan
cas; ' :

Irovidenciar requisigfo de talGes de cheques necessg
rios & movimentagfio das contas em estabelecimentos !
de ecrédito;

lanter contatos com os estabelecimentos de créaitc en
assuntos de interesse da Camara;

Tromover a movimentagfio das contas em estabelecimentos
de crédito, através de sagues e depodsitos, de acorde’
cem determinagoes superiores;

llanter rigorosamente em dia ¢ controle dos saldos das'
contas de estabelecimento de crédito movimentadas pe-
la Cénmara, por seu intermédio;

Registrar em livros ou fichas prdprias os titulos e !
valores sob sua guarda;

Providenciar as restituicfes de cauglo ou fianga, apds
liberadas pela autoridade competente;

Registrar em livros ou fichas spropriadas, todo o mo-'
vimento de valores realizado, confrontando diariamente
cs saldos registrades com os saldog reais;

Preparar diariamente o Beletim do movimento geral da !
Tesouraria, encaminhando ac Iresidente, ao Chefe da D]
visfo de I'inangas e a Contabilidade e Controle, a ests
Ultima com og respectivos comprovantes e processos se'

for o caso e
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XI - Providenciar a assinatura de todos cheques emitidos
bem como o endosso dagueles destinados a depdsito '
en estabelecimentos de Crédito;
XII - Executer tarefas correlatas que lhe forem determina
des pelo seu superior.
Capitulo II
Da Assessoria do Gebinete da Iresidéncia v
Arte, 82 - )\ Assessoria do Gabinete de Fresidéncia come-
rete:
I - Asgistir ao Presidente em suas relagles com os muni

II

I1I

Iv

v

Vi

Vil

VIII

e

"

“n

ipes, autoridades federais, estaduvuais e muanicipais

Marcar e¢ controlar as audiéncias do Iresidente;

Atender e encaminhar aos érgfcs competentes, de acor
do com o assuntoc gue lhes diser respeito, as pessoas
que solicitarem informages ou servigos da Cémaraj

Rececber minutos, expedir e coatrolar a correspondén-

- ¢la do Presidente;

Ascessorar o Iresidente em Relagbes Ilblicas;

Preparar relatérios, pareceres , portarias, Resolu-'
¢cOes, Frojetos de *61, comunicados e despachos em ge

ral de interesse da CiZmera, mesme os elaborados Ublu
Assessoria Técnico-Legislativa;

Llegborar agenda de atividades e PTogTanas oficiais !
do Fresidente, controlando a sua e ocuﬂao,

FPreparar diariamente o expediente a ser assinado ou'
iespachado pelo -reoldcntc, controlando os
encaminhando para publicagio, quando for o caso;

Crganizar o arquivo de documentos
ressen diretamente ao Iregidente;

e papeis que inte-

Acompenhar a tramitegZo dos Projetos na Cénare lund-
cipal e manter o indicador respectivoj

Bxecutar tarefag correleatas gque lhe forem determinad:
pelo Iresidente.
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Capitulo III

Da Assessoria Técnico-Legiglativa

Art2, 9¢ - ) Assessoria Técnico-Legislativa compete:

I - Agsegsorar o Fresidente e os Vereadores nose aesuntos
juridicos da Camara;

II - Defender oficial e extra-oficialmente os direitos e'
e interesses do municipio, cuando o Toder Legislati-
vo houver gue se pronunciar;

ITI - IZleborar pareceres sobre consultas formuladas pelo '
rresidente ou pelos diversos orgfos do Legislativo,'
relativos a assuntos de natureza juridico-administrg
tiva;

IV - Ilaborar pareceres sobre Frojetos ou atos que lhe Lo
rem encaminnzdos pelo Fresidonte ou pelo Corpo lLegig
lativo;

V - Redigir ou exeminer Irojetos de Leis, Justificativas,
Veltos, Regulamentos, Contratcs e outros atos de natu
rezo juridica e Decretos;

VI - Colidir informagles sobre a Legislagio Federal, Lst
dual e Municipal, cientificando o Iresidente dos as
tos de interesse da Camara;

a
SUn

VII - Prestar o necessiria assisténcia aos atos legisglati-'
vos referentes a desapropriagdo, alienacic e aquisi-'
goo de imdveis, assim ccomo ncs contratos em geral;

VIII - Participer de Inguéritos Administrativos e dar-lhes &
orientagdc juridice conveniente;
I% - BExecubtar tarefas correlatas que lhe forem determinadas
pelo Iresidente,

Capitulo IV

Do Assessoria de Imprensa e RelagOes Fublicas

Artt. 102 - L .issessoria de Imprensa e Relagdes Publicas

compete: . i = . e Btk o

omp I - Manter o Iresidente informado sobre o noticiario de ‘
interesse da Camara;

o/oee



Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Kavantina

Lei N¢ | £5/64 Tolha 12

II - Zlaborar e distribuir o Boletim Informativo da Cémsa
ra lunicipal;

III - Distribuir noticias de interesse publico & imprensa;

IV - llanter wm fichdrio atuslizado das sutoridades Fedes
rais, Bstaduais e lunicipais em todos os seus niveis;

V- llanter o Fresidente da Cémara informado sobre acontg
cimentos sociais ou civicos, inclusive representé-lo
nesses eventos,quando para tanto houver a delegagﬁo.

TITULC III
DAS ATRIBUICUES DO PESSOAL
Capitulo I

Do Secretdric de Administracto

Arte, 11¢ - Ao Secretdrio de Administragdo e, no que cou
ber, aos Assessores do Gabinete do Fresidente e de Assessoria Técnico-
Legislativa, compete:

I - Supervisionar, coordenar e¢ orientar as atividades !
desenvolvidas pelos drgaos da Camaras

II - Proferir despachos decisdrios em processos atinentes
a assuntos de competéncia dos drgsos da Camara e ine-
terlocutérios nagueles cuja decis@io esteja fora de
suas atribuigbes;

III - Encaminher anualmente ao Iresidente relatdério sobre!
os servigos administrativos executados pelos drgfos'
da Cémara;

IV - Sugerir e solicitar aoc Fresidente as providéncias !
que julgar necessdrios para proporcionar ou manter o
bom andamento dos servigos administrativos da Camara;

V - Indicar ao Iregidente, Servidores para o preenchimen
to dos cargos de chefia gue lhes s@o subordinados;

VI - Fropor ao rresidente a instauracgfio de sindicfncias ou
inquéritos administrativos sobre irregularidades ocor
ridas na administracgdo da Camara;

o/ove
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Supervisionar a elaboragio da Froposta Orgamentsd
ria dos orgaos subordinados, dando-lhe, a seguir,
0 encaminhamento rotineiro;

& o A - 2 e s '
Aprover a escala de ferias dos funcionarios com
o visto do Fresidente da Cimera;

Comunicar & Divisfio de [inangas as transferéncias
de bens méveis para efeito de atualizacBo de re-'
gistro:

Prestar ao Presidente, informegdes e esclarecimen
tos sobre assuntos em fase final de discussSo ou'
que devam subir & considerag8o superior;

Zlaborer a pauta dos assuntos a serem submetidos!
& apreciagdo do Ilendrio Sessfio (rdindria ou Ix-'
traordinaria;

Providenciar a convocagio de membros de Corpo Le-
&islativo para Segles Lxtraordindrias;

Receber anteprocjetos de Leis, Decretos ou Resolu-
goes de autoria do Ixecutivo ou de membros do ILe-
gislativo, encaminhando-os as Comissdoes Fermanen-
tes quando for o caso;

Tromover reunifes periddicas de coordenacio entre

Lo A . A 2 . ]
0s orgaos da Camara, a fim de tragar diretrizes,
digimar duvidas, ouvir sugestdes e discutir assun
tos de interesse da Administragg@o da Camera;

TPromover a movimentagdo de pessoal nas unidades
administrativas que lhes s@o subordinadas, proce-
dendo a comunicagdo ao orgio de pessoal da Cémara;

Desempenhar ouwtras atribuibuigdes que lhe forem '
determinadas pelo Fresidente da Camara;

Capitulo II

Dog Chefes de Divigio

ARTE

« 122 Aos Chefes de Divisfic compete:

I - Dirigir e controlar os trabalhos gue lhes s@o a-

fetos, respondendo pelos encargos a eles atribui
dos;
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Frovidenciar b fornecimento de materiais necessa~'
rios aos seus servigos, bem como reparo dos méveis,
miquinas e instalagCes;

liovimentar o pessoal subordinado, efetuando a come
petente corffunicacdo & DivisZo de Pessoal;

Determinar a distribuigBio de processos e tarefas '
pelos servidores subordinados, Zelando pela fiel !
observéancia dos prazos fixados para seu estudo e !
conclusao;

Iropor 2o seu superior imediato a escala de férias
de seus subordinados;

Apresentar, anuvalmente, ao sew superior imediato,'
relatdrio sobre os trabalhos desenvolvides pelas u
nidades subordinadas;

Fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal
no servigo autorizado, desde gue necessario, o a~'
fastamento tempordrio durante o expediente;

Reunir, periodicamente, os funciondrios subordina-
dos, ouvindo sugestoes ou discutindo assuntos dire
tamente ligedos as atividades gue lhes sio afetas;

Determinar o desconto em folhag de pagamento para'
os casos de auséncia sem autorizagfo;

Fropor ao seu superior imediato as medidas que con
siderar necessdrias ac aperfeigcamento ou a melhor
execugao dos servigos;

Frestar ao superior imediato informagdes e esclare
cimentos sobre assuntos em fase final de decisfo ¥
ou que devam subir & consideragf@c superior;

Froferir despachos decisdrios em processos atinentes
a assuntos de sua competéncia, ou interlocutdrios

naqueles cuja decisaoc esteja fora do ambito de suas'
atribuigoes;

Assinar ou visar dccumentos emitidos ou preparados'

pelas uwnidades que dirigem, encaminhando-os a apre-

ciag8@o de seu superior imediato;

Executer tarefas correlatas gue lhes forem determina
das pelo seu superior imediato,

./0..
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rfTUTLO IV

o

Capitulo I

Das DisvosicOes Transitdrias

.
Arte, 132 - O ingresso aos cargos de Camara llunicipal *

de Nova Xavantina, enguanto néoc realizar Concurgo Piblico para preen-
chimento das vages criadas por esta Lel, se faréd obedecendo o regime!
da C,L.,T, - Consolidac@o das Leis do Trabalho,

Arte, 14¢ - A instalagBo desta organizagfo serd feita '
progressivanente a medida que assim exigirem as necesgsidades do servyi
go e exigivilidade orgamentéria.

Capitulo II

Do Quadro de Iuncionarios

Jog Cergos

Arte. 15¢ - 880 eriades, na C8mara lunicipal de Nova Xa
vantina, o8 cargos de Assessor de Gabinete da Fresidéncia, Assessor !
Téenico-Legislativo, Assessor de Inprensa e RelagBes ItUblicas, Secre-
$ério de Administragio, Chefe de DivisSo de Pessoal, Chefe de Divisdo
de laterial, Chefe de Divis@ieé de I'inangas, issistente Administrativo,
Assistente de Gabinete de Iresidéncia, Taguigrafo, Tesoureiro, Conta-
dor, Assistente Partiddrio, Motorista, Atendente,Recepcionista, Almo-
xarife, C(perador de Som, Arguivista e Vigilante que passam a integrar

o Quadro de Funcicndrios da Cémara Junicipal de Nova faventina.

§ 12 - S80 Cargos Isclados os de Assessor de Gabinete '
dae Fresidéncia, Assessor Técnico-Legislativo, Assessor de Imprensa e"
RelagSes Fiblicas, Secretdric de Administregdo, Chefe de Divisdo de !
Tessoal, Chefe de Divisdo de llaterial, Chefe de Divisg@o de Servigos '
Gerais e Chefe de DivisB@o de Pinancas, conforme o Anexo 1 que faz par
te integrante desta Lei. -

§ 2¢ - O demeis cargos do Sistema de Classificagdo sZo

de carreira, conforme ccnsta do Anexo II gque faz parte integrante des
ta Lei.

o/o ve
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Capitulo III

Do Plano de Pagamento

Arte, 162 - (s vegncimentos mensais dos cargos classifica

dos por esta Lei sBo os constantes do Anexo III, com reajustes determi—
nados por Lei especifica,

Capitulo IV

Da Progamacao

Art2, 17¢ - Fromogdc é ¢ ato pelo qual o funciondrio as-
cende ao cargo de padrzo de vencimentos imediatamente superior ac da-'
quele que ocupava, desde gue dispostos em carreira,

Pardgrafo Bnico - A Fromocgdo obedecerd ac critério de me
recimento e de antiguidade,

ATte, 182 - 0 merecimento e a antisuidade serfio avaliados
m pontos positivos @ negativos.

§ 1¢ - A cada funciondrio corresponderd um grau de anti-'
guidade e outro de merecimento, como resultado das somas algébricas dos'
pontos positivos ¢ negativos.

§ 2¢ -~ A antiguidade e o merecimento serdo computados den
tro do periodo de exercicio de um mesmo cargo.
Arte, 19¢ -~ Para promogéo por merecimento, computar-se-2o:
I - Como positivos:

a) os pontos por assiduidade, folha corrida funcionals
.

titulos e capacidade funcional, no valor de 100 (cem) pontos em cada um'
dos quesitos;
1I - Como negativos:

a) cada falta justificada: 2(dois) pontos (assiduida
de);

b) cada falta n@o justificada: 10 (dez) pontos (assi
duidade)

C) cada adverténcia: 15 (quinze) pontos (folha corri
da); e

o/o-.
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d) cada representacfo: 20 (vinte) pontos (fclha corrida);

e) cada suspensao disciplinar ou multas: 25 (vinte e cine
co) pontos por dia (fclha corrida):

£) destituicao de carros 100 (cem) pontos (folha corrida);

g) cade atrazo ou saida antecipada justificada, 1 (um)
ponto (pontualidade)

h) cada atrazo ou saida antecipa ndo justificadas 05 (cin
co) poentos ( pontualidade) 3

§ 12 - A anistia tem feito para suprimir os pontos negati

~
.

VOSe

-y

2 Os pontos da letra "a" do inciso I e os do inciso!
II deste artigo, scrdc computados per periodos anuais de exercicio, es=
tabelecendo-se a média em relac@ic ao numerc de anos de trabalho.

"
1

o3

rt2, 20 - Para promocio por antiguidade, computar-se-ao:

I - Como positivos
a) o nunero de dias corridos desde a data de excrcicio
de funciondrio no cargo até a data de vaga no carge a ser preenchido por
promogao, na base de 1(um) ponto por dias
Il - Como negativos:

a) cada falta justificada: 2 (dois) pontos;

)

b) cada falta nBo justificada: 10 (dez) pontos.

12 - Serfo compubadas as suséncias aos sabados, do-
mingos e feriados ou a dispensa de ponto, guandc '
intercalados entre duas faltas, com valor unitério
igual ao atribuide por falta.

“

§ 2¢ - Nao serSo computados como pontos negativos o afasta
mento que a Lei assegura, para fins de contagem de’
8ervigo,

Arte, 212 - 0 funciondrio colocado & disposigdc de outre !
drgdo, salvo para exxrcer cargo em comissZo ou de confianga ou fungfo '
gratificada, nfo terd direito a promogao.

Arte, 222 - A0S boleting individuais de apuragdo de ativi-

dades, elaborados pela Divisd@o de Fessoal, serco dados conhecimento anu-
al.

o/oes
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Art8, 232 - O 1evantamcnto dos pontos positivos e neg gati

vos, para efeito de promOnao, serg feito por baneca composta pelo Agses
sor do Gabinete de rresidéncia,issessor Técnico-legislative e Secretdm
rio de Adminiutragao.

Arte, 24% - Para.efeitos desta Lei, considera-se como:

I - Classe, o agrupamento de cargos de mesma profissfo ou
atividades e de igual padfio de vencimentos:;

II - Carreira, ao conjunte de atividades afins e escalonae
das hierarquicamente, sesindo o grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que congregan,

III - Grupo COcupacional ¢é uma reun :La,o de cargos ou classes'
que digan respeito a profissfGes ou atividades correla
tas.

IV - Servigo ao con; unto de grupos OCUIWC+Onul“ cudns C o
reiras ou clagscs componentes mantém entre si certa a
finidade, tende em vista a natureza das atribuicSes e
requisitos para provimento dos carsos.

mf TUIC V

e b v

Capitulo Unico

Das Disposicles ifinais

Arte, 252 -~ ¢ hordrio de expediente dos funciondrios da !
Camera serd estabelecido pelo seu reoilegtc, desde que obedecido o ex
pediente minimo de 7 (sete) horas didrias ou 35 (trlnta e cinco) horas
semansis,.
12 « Sersd também fiygao o hordrio para funcionscmento du

-~

rante as seusoes Legislativas ordindrias ou extraordindrias,

s

v 2% - Jog fun01onar;os que trabalharemn no pcriodo—notur-
no durante a rcalldagao as SessOes Legislativas ordindrias ou extra
dindrias, serdo compensadas ag horas trabalhadas fora do expediente “or
mal, dentro do diurno de expediente de gue trata este artiso.

Arte, 26¢ - Concretiza-se falta grave a transgressao dos !
digpositivos gque regulam gualquer servigo de plant8o,.

o/‘/o o e
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Arte, 27¢ - Somente em objeto de servigo é permitido ao
funciondrio permanecer em local diverso daguele em gue deve prestar o
seu trabalho,

Pardcrefo Unico - 0 ingresso de funciondrios em Flendrio,
no decorrer das SessOes, deve-ser feito dentro da mais absoluta neces
sidade de servigo e nos moldes determinades pelo Regimento,

Arte, 282 - (s trabalhos burocraticos gue funcionam sob'
imediata responsavilidade dos Chefes de Divis@o, devem scr rigorosa~'
mente mantidos em dia,

Paragrefo Unico - Somente com autorizagdo do Fresidente!
poders ser alterads o ordem de execugfo dos trabalhos entregues & Ad-
ministrag@o pelos Vereadores, o8 quais serSo encaminhados a datilogrs
fia com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

Arte, 292 - A exccugBo de trabalho extraordinsrio por

. ’ 4 . s “ . n s . -~ A
parte do funcionario subordinado a Secretaris de Administragac, Asses
soria do Gebinete de Iresidéncia e Assessoria Téenico-legislativa de-
pende de prévia e expressa autorizagto dos seus titulares,

Arte, 30 - A Seccetarin das ComissOes serad exercida por!'
funciondrio designado pelo Fresidente, por indicacgfo do Secretdrio de
Administragao.

§ 1¢ - ¢ trabalho da Secretaria de Comiss@o, quando esti
ver reunida, pretere sobre gualguer outro.

§ 2¢ - 0 trabalho da Secretaria de Comiss8o serid executa
do por funcionario de ambas as Chefias, as quais nessas fungoes ficam
subordinadas ao Corpo Legislativo.

Art2, 31¢ - Os servigos taquigrafos e de revisfio de de-
bates obedecerso as "normas-padrfo" baixadas pela liesa.

Arte, 32¢ - 0 trabalho taguigrafo devera estar coneluido
no dia seguinte ao que se realizar a Sess@o apanhada.

Arte. 3392 - O fornecimento de notas taquigrafas das Ses-
sBes Flendrias ou das ComissGes s6 poderd ser feito com autorizagdo '
do Orador ou mediante autorizagio escrita do Presidente.

L4

§ 12 - Os apanhados taguigrificos sa@o de uso privativoe !
da Secretaria de Administracdo e deversic ser colecicradog por ordem '
cronoldgica e entregues ac Assessor Técnico-Legislativo.

"/ooo



Estado de Mato Grosso

Prefeitura Municipal de Nova Xavanting

Tei N¢ _ﬂé§§}84 Tolha 20

4 U

2¢ . f considerada falta grave ¢ CCnO fal punida, a
3
.

Art2, 34¢ - OUs eceres a serem prolatados pela Assesso
ria Téenico-Legislativa ou pela Sesgsdo de Contabilidade, deverdo ser ae
terminados pelo Iresidente.
Arte, 35¢ - Ao término de cada exercicio serd realizado'

Balango pclu Co nt bilidade, lavrando-se calxa termo consubgtan lalo,
sendo una, uop;a do mesmo, com viste do QuludeI, enviada ao Secretario!

de Administragfo para constar do le atdrio e para exame da llesa.

Arte., 362 - Nenhums ragura, emenda ou entrelinhas poders
ser feita nos Livros de Zscrita de voa*ﬂuili&ade, devendo os erros se='
rem corrisidos por langementos e as ocmissdes sanadas por langamentos su
pletivos.

x P -~rg . y - "
Arte, 3792 « LV edado ao funcionario deixer examinar pa-

peis sob "uﬂrdw, por pessoas es sranhas, sem awborizacio do Iresidente,'’
quando & matéria ainda nao tenha sido 11uw em Plendrio.

dever do funciondrioc, nas suas r01v1nd1Cf
stulagSes verbais, observagio da escala hierar-
rdem crescentc.

;"'-I'tﬁ . 3
gOes, reclamagdes OuU D
guice de chefia, por O

Arte, 399 - lenhum servidor serd colocado & disposigBo de
gqualguer orgao federal, es stadual e municipal, com onus para a Cémara.

Arte, 40¢ - O funciondrio i disposig@o de outro drgto ou!
esfera de poder publico, a_ partir desta lei, gombnte contara tempo para
efeito de avango ou uromOnao, quando para exercicio de cargo de chelig,'

diregfc ou de confianga.

Art9, 412 - A0 ccvﬁlcuqr 30 (trLftu, e 35 (trinta e cinco)
anos de Sevigo riblico, a funciondria e o funciondrio reuncculvumuntc Se-
r3c automaticamente, classificados no Ultimo avango de seu padrac de ven-
cimento.

Arte, 42¢ - Os cargos e seus respectivos niveis salariais'
ndo poderdo ser gsupericres nem inferiores cos dos Servidores da ITrefeitu-
ra JMunicipal.

o/ voe
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- ' - ~ .
Paragrafo Unico - 0 enguadramento dos Servidores em  °
R ¢ . ™ . SO
geus respectivos niveis, os niveis salariais respectivos e os cargos
de carreira e isolados, encontram-se impl{citos nos Anexos I, II, III

e IV que fazem parte integrante da presente Lei.

Arte, 4382 -~ Os funcionarios contratados pela Prefeitura
Municipal que ora estlo prestando servigos para a Camara lMunicipal sg
rao automaticamentetransferidos para a Camara lMunicipal, com os mes='
mos direitos e tempo e tempo de servigo, com simples anotagao em suas

carteiras de trabalho, da referida transferéncia.

Art2., 442 - A subordinag@o hierarquica se define no enun
s ’ ~ ~ s . .
ciado de cada orgao e no Organograma Geral da Camara !'unicipal que a-'!

companha a presente Lel, tornando-se da mesma parte integrante.

Arte, 452 - DIgta Lei entrara em vigor no dia 12 de margo

de 1.984, revogadas as disposigles em contrario.

GABINETE DO PREFEITO NMUNICIPAL

Nova Xavantina 22 4 eiro de 1.984

Reg. | & ©

Liv oo 3
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