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LEI MUNICIPAL N.° 1.602, DE 22 DE AGOSTO DE 2011
* PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N°. 041 DE 15 DE AGOSTO DE 2011

“Dispde sobre a Organizagdo e Estruturagdo Administrativa dos Servigos da Camara
Municipal de Nova Xavantina, Classifica Cargos, aprova Quadro de Pessoal e da outras
providéncias. *’

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE NOVA XAVANTINA, Estado de Mato Grosso,
faz saber que a Cmara municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei estabelece a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Nova
Xavantina - MT, organiza seus servigos administrativos, cria e classifica cargos e aprova seus
Quadros de Pessoal de acordo com o Regime Juridico Unico previsto pela Lei Municipal n® 1000
de 16/12/2002.

Art. 2° Os servigos administrativos da Cémara Municipal de Nova Xavantina sdo
exercidos pelo seu Presidente, através da seguinte organizagéo:

ORGANIZACAO DA PRESIDENCIA
I — Gabinete da Presidéncia
II —Unidade do Controle Interno

- ORGAOS DE ACONSELHAMENTO
I1I — Assessoria Parlamentar
IV — Assessoria juridica

ORGAOS DE ADMINISTRACAO DIRETA
V - Secretaria de Administragdo

VI - Secretaria de Finangas

VII — Secretaria de Comunicagio

Art. 3° Ao Gabinete da Presidéncia Compete:

I - Assistir o Presidente da Camara em suas relagdes com os Municipes, Autoridades
Federais, Estaduais e Municipais;

II — Marear ¢ controlar as audiéncias do Presidente;

III - Atender e encaminhar aos Orgdos competenies as pessoas que solicitarem
Informagdo ou servigos da Camara;

[V - Receber minutas e correspondéncias, expedir e controlar a correspondéncia do
Presidente;

V - Assessorar o Presidente em Relagdes Publicas;

VI - Preparar Relatorios, Comunicados e Despachos de interesse da Camara;

VII — Elaborar agenda das atividades e programas oficiais do Presidente, controlando a
sua execugao;

VIII — Preparar diariamente o Expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente,
controlando os prazos e encaminhando para publicagéo, quando for o caso;
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[X - Organizar o arquivo de documentos € papeis que interessem diretamente ao
Presidente;

X - Acompanhar a tramitagdo dos Projetos na Cémara Municipal e manter o indicador
respectivo;

X1 — Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

Art. 4° A Unidade de Controle Interno, érgio dotado de autonomia funcional, tem por
finalidade executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6rgdos ¢ entidades do Poder
Legislativo.

Art. 5° Compete 2 Unidade de Controle Interno, concomitantemente as atribuigdes
descritas na Resolugdo n° 161 de 10 de dezembro de 2007, as seguintes:

1. Dirigir, supervisionar e executar 0s servigos de auditoria nas 4reas administrativa,
contabil, financeira, orgamentaria, operacional, patrimonial e de custos dos 6rgios e entidades do
Poder Legislativo;

11. Avaliar o cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias ou em outros atos
legislativos ou administrativos; ,

TII. Aferir a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

IV. Apoiar a participagdo publica e os controles externos no exercicio da sua missdo
institucional; ,

V. Desenvolver outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Art. 6° O Cargo de Chefe da Unidade do Controle Interno ¢ classificado como Cargo de
Confianga, de livre nomeagdo que deve ser ocupado por um Auditor Pablico Interno, que tenha

curso superior nas areas de Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis ou Direito com o
respectivo registro no Conselho de Classe, € esta definido no anexo VI desta Lei.

Art. 7° O Cargo de Auditor Piablico Interno ¢ privativo de Concurso.Piblico e tem
como requisito formagdo de nivel superior num dos seguintes cursos: ‘Administraggo; Ciéncias
Contabeis, Economia ou Direito, com o respectivo registro no consetho de Classe.

Art. 8° O Cargo de Auditor Publico Interno estrutura-se em linha vertical de acesso,
identificada pela letra F, conforme tabela dos Anexos IV desta lei:

Art. 9° A Assessoria Parlamentar compete:

I — Assessorar o Presidente e os Vereadores nos assuntos técnicos e legislativos da
Céamara;

II - Elaborar Pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente ou pelos diversos
orgdos do Legislativo, relativos a assuntos de natureza técnica e legislativa;

Il — Redigir Projetos de Lei, Justificativas, Regulamentos, Contratos e outros atos de
natureza administrativa, bem como Decretos, Resolugdes e demais atos de natureza legislativa
encaminhados pelo Presidente ou pelo Corpo Legislativo;

IV — Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Art. 10. A Assessoria Juridica compete:
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I — Assessorar o Presidente nos assuntos Juridicos da Camara;
11 - Defender oficial e extra-oficialmente os direitos e interesses do Municipio, quando o
Poder Legislativo houver que se pronunciar;
) 11T — Elaborar Pareceres sobre consultas formuladas pelo Presidente ou pelos Diversos
Orgaos do Legislativo, relativo a assuntos de natureza Juridica;
IV — Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagdo juridica
conveniente;
V — Prestar a assisténcia necessaria aos Atos Legislativos, principalmente nos Atos de
natureza Juridico-Administrativa;
"VI — Examinar projetos de lei quanto a legalidade juridica elaborados pela assessoria
parlamentar, ou encaminhados pela Comissdo de Constituigdo, Legislagdo e Redagdo Final;
VII — Examinar Projetos de Decretos Legislativos, Resolugdes, Minutas de Contratos
elaborados pela Assessoria Parlamentar;
VI — Elaborar Vetos fundamentados propostos pela Comissdo de Constitui¢do,
= Legislagdo e Redagéo Final;
IX - Confrontar informagdes sobre a Legislagéo Federal, Estadual ¢ Municipal,
cientificando o Presidente dos assuntos de interesse da Camara. ‘

Art. 11. Os cargos referentes ao Gabinete da Presidéncia e a Assessoria de Imprensa,
Parlamentar e Juridica sdo classificados como Cargos em Comissdo, de livre nomeagéo €
exoneragio e estdo definidos no anexo V desta Lei.

~ Art. 12. A Secretaria de Administragio, compete a execugdo das atividades relativas a
administragio de pessoal, material e expediente, protocolo e arquivo, zeladoria, copa, limpeza,
controle de utilizagio e manuten¢dio de veiculos da Camara, formalizagéio dos atos do Poder
Legislativo e ainda as seguintes atribuigdes especificas:

I — Prestar informagdes e Assessoramento a Presidéncia, a Mesa Diretora, Comissdes €
Assessoria de Imprensa; _

II — Supervisionar todos os servigos de suas divisdes;

I — Visar Certidoes;

IV — Encaminhar ao Presidente as escalas de férias dos Servidores da Camara;

V — Lavratura das Atas das Sessdes e as obrigagdes através de suas divisdes;

VI — Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Presidente;

Art. 13. A Secrétaria dé Administragiio compde se das seguintes divisdes:

I — Diviséo de Pessoal:
1 — Segdo de freqiiéncias e Registros funcionais;
2 - Secdo de Treinamento e Aperfeigoamento;
3 — Segdo de Avaliagdo e Promogfio Funcional;

I — Divisdo de Material:
1 — Sec#io de compras e almoxarifado;
2 - Secdo de patrimonio.

[II — Divisdo Administrativa
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1 — Secdo de expediente e zeladoria;
2 — Secdo de Protocolo e Arquivo.

Art. 14. A Secretaria de Finangas compete orientar e executar a politica financeira da
Camara, bem como executar atividades relativas ao recebimento, guarda e movimentagdo de
valores, a despesa ¢ contabilidade, a elaboragdo do Orgamento da Camara e controle de sua
execucio e ao Assessoramento do Presidente em assuntos econdmico-financeiros.

_Art.15. A Secretaria de Financas compde-se dos seguintes 6rgdos:
I — Divisdo de Contabilidade
1 — Seg¢dio de Orgamento e Controle.

II — Divisfo de Tesouraria
e 1 — Segdo de Pagamentos e recebimentos.

Art. 16. A Secretaria de Comunicagéio da Camara Municipal de Nova Xavantina
compete: '

I — Divulgar os eventos politicos ¢ administrativos do Poder Legislativo por meio da
midia em geral;

I — Manter canal de comunicagfio e interligagio entre os 6rgdos municipais € com a
esfera federal e estadual;

111 — Manter arquivo com memria histérica do Poder Legislativo;

IV — Redigir e revisar matérias de interesse do Poder Legislativo;

V — Responsavel por toda e qualquer publicagéo de matéria de interesse publico por esta
Casa de Leis;

VI - Manter o Presidente e demais vereadores informados sobre os noticidrios de
interesse da CAmara, bem como representar o Presidente em eventos quando para tanto houver
Delegacio; _

V1I — Elaborar e distribuir o Boletim Informativo da Camara Municipal;

VIII - Manter fichario atualizado das autoridades Federais, Estaduais e Municipais em
todos 0s seus niveis;

IX — Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente.

Art. 17. A Secretaria de Comunicagdes compde se das seguintes divisdes:

I — Divisdo de Comunicagdo
1 — Segiio de Publicaggo e Divulgagéo
Art. 18. O Presidente da Camara fica autorizado a elaborar Projeto de Resolugdo que
defina as atribui¢es das diversas divisdes e segdes previstas nesta Lei, bem como, os requisitos
bésicos para a investidura nos cargos de provimento efetivo, e ainda detalhar as fungdes dos
Secretarios da CAmara Municipal, Diretores de Divisdo e Chefes de Segdo.

Art. 19. Os cargos da CAmara Municipal serdo preenchidos de acordo com o estipulado
na Lei Municipal n° 1000 de 16/12/2002 e a nomeagédo se far4 de acordo com o previsto na

referida Lei.
Ve E’
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Art. 20. Os Quadros dos Servidores da Cdmara Municipal estdo definidos nos Anexos I,
IL, 111, IV, V, VI, VII, VIII e IX, que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 21. Os vencimentos dos servidores da Camara Municipal serdo reestruturados por
Projetos de Resolugéio da Mesa Diretora, tendo sempre em vista o Disposto no § 1° do Artigo 39
da Constituigfio Federal, bem como o que, sobre a matéria Dispde a Lei Organica Municipal.

Art. 22. Até que seja realizado concurso piiblico, os valores dos vencimentos atuais
permanecem de acordo com a legislagdo especifica em vigor.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

> Art. 24. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n°
= 1.576/2011.

Palacio dos Pioneiros, Gabinete do Prefeito Municipal, Nova Xavantina (MT), 22 de agosto de

4

GERCINO QAETANO ROSA
- Prefeifo Municipal

* Projeto de autoria e redaciio do Legislativo Municipal.
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Lei Municipal n.° 1.602/2011

ANEXO 1
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA
CATEGORIA OCUPACIONAL: OPERACIONAL ADMINISTRATIVO
Classe CARGO QUANTIDADE

' Faxineiro 03
A Zelador ( Vigia ) 02
Operador de som 01
Auxiliar de servigos gerais 02
- Recepcionista 03
B Telefonista 02
Escriturario 04
Assistente de Partido 05
Motorista 02
Digitador 05
C Arquivista 02
‘ Almoxarife ' 02
Auxiliar de Tesouraria 02
Auxiliar de Contabilidade : 02
D Assistente de Administragdo 05
Tesoureiro 02
E Técnico Auxiliar 02
— Técnico Contabil 02
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Lei Municipal n.° 1.602/2011
ANEXO 11

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

CATEGORIA OCUPACIONAL: OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

CLASSE A B C D E
NIVEL
1 R$ 545,00 | R$ 554,04 | R$ 714,74 | R$ 912,73 | R$ 1.110,70

ANEXO 111
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

QUADRO ESPECIAL 01

CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
NIVEL CARGO QUANTIDADE
Administrador 01
01 Contador 01
Auditor Publico Interno 01
ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

QUADRO ESPECIAL 01

CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR v
NIVEL CLASSE F

01 R$ 1.335,86
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Lei Municipal n.° 1.602/2011
ANEXO V
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA
QUADRO ESPECIAL 02
CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGOS EM COMISSAO |
NIVEL CARGO OU FUNCAO QUANTIDADE
. CHEFE DE SECAO 20
DIRETOR DE DIVISAO 10
CHEFE DE GABINETE 01
ASSESSOR DE IMPRENSA 01
ASSESSOR PARLAMENTAR 01
ASSESSOR JURIDICO 01
SECRETARIOS 03
ANEXO VI
CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA
QUADRO ESPECIAL 02
=t CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGOS EM COMISSAO ,
NIVEL CARGO OU FUNCAO SALARIO
RS
CHEFE DE SEGAO 550,00
DIRETOR DE DIVISAO 1.050,00
CHEFE DE GABINETE 1.800,00
ASSESSOR DE IMPRENSA 1.050,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 3.500,00
ASSESSOR JURIDICO : | 2.200,00
| SECRETARIO 3.500,00

di
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Lei Municipal n.° 1.602/2011

ANEXO VII

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

QUADRO ESPECIAL 03
CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGO DE CONFIANCA |
NIVEL CARGO OU FUNCAO QUANTIDADE
01 CHEFE DO CONTROLE INTERNO 01
ANEXO VIII

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA XAVANTINA

QUADRO ESPECIAL 03
CATEGORIA OCUPACIONAL: CARGO DE CONFIANGCA |
NIVEL CARGO OU FUNCAO SALARIO R$
CHEFE DA UNIDADE | O servidor designado para o

01 CONTROLE INTERNO exercicio da funcéo
: gratificada’ ''de . Chefe /' do
Controle Interno, podera
receber, além do
vencimento, Gratificagdo
de Fun¢do — GF calculada em
percentual de até 100% (cem

por cento), enquanto
permanecer no exercicio da
funcao.

* Projeto de autoria e redac¢io do Legislativo Municipal.
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