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LEIN 895 DE 30 DE MARCO DE 2012

"Dispoe sobre Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos e Reestrutura a Camara Municipal de Paranatinga-MT,
e da outras providéncias".

O Prefeito do Municipio de Paranatinga, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, e em especifico ao que dispde a

Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona e publica a seguinte Lei:
CAPITULO | DISPOSICOES PRELIMINARES
O servigo publico especifico do Legislativo Municipal é integrado pelos seguintes quadros:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos em Comissdo.

Para efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um funciondrio publico mantidas as caracteristicas de

criagdo por lei, denominagdo prdpria, nimero certo e retribuigdo pecunidria padronizada.

Il - Categoria funcional: o agrupamento de cargos da mesma denominag¢do, com iguais atribuicGes e responsabilidades,

constituidas de padr&es e classes.

Il - Carreira: o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os servidores poderdo ascender através de classes,

mediante promogao.
IV - Padrdo: a identificagdo numérica do valor do vencimento da categoria funcional.
V - Classe: a graduagdo de retribuigdo pecunidria dentro da categoria funcional, constituindo a linha de promogao.

VI - Promogdo: a passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior da mesma categoria

funcional.

VII - Sistemas de Evolugdo Funcional: é o conjunto de atividades proporcionadas pela administragdo do Poder Legislativo,
baseados nos principios da qualificagdo profissional e do desempenho, que assegurem aos servidores o aperfeicopamento, a
capacitagdo periddica e propiciem condigdes a avaliagdo com vistas a ascensdo funcional programada e avaliada mediante critérios

prévios.
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CAPITULO II
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secdo |

Das Categorias Funcionais

O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo, composto segundo o disposto no artigo 29, é integrado pelas seguintes
categorias funcionais com o respectivo niumero de cargos e padrdes de vencimentos, segundo a classe, cujos critérios de

movimentagdo de uma para outra classe devem observar critérios de tempo de servigo, merecimento e disciplina, aferidos

conforme o estabelecido nesta Lei.
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§ 12 0 quadro de cargos de provimento efetivo e suas respectivas remuneragdes, classe a classe é o disposto na tabela abaixo:

P VENCIMENTOS - CLASSES CH
A Vv A
D A OR
F A
R CARGOS G |AOad4|B5a8(C9al2|D 13 a|E 17 a RG
partir de
o) A | Anos Anos Anos 16 Anos | 20 Anos AA
24 anos
E s | 1,00% | 1,10% 1,20% 1,30% 1,40% RI
1,50%
S A
Agente de
Segurancga 40
03 02 1.744,33 | 1.918,76 | 2.093,20 | 2.267,63 | 2.442,06 | 2.616,50
Saldrio inicial: h/s
RS 1.744,33
Agente de
Servigos Gerais 40
04 02 1.918,66 | 2.110,53 | 2.302,39 | 2.494,26 | 2.686,12 | 2.877,99
Saldrio inicial: h/s
RS 1.918,66
Recepcionista
40
05 | Saldrio inicial: | 01 2.072,00 | 2.279,20 | 2.486,40 | 2.693,60 | 2.900,80 | 3.108,00 by
s
RS 2.072,00
05 (02
Agente
cargos (Redagdo
Administrativo
criados pela 40 | dada pela
08 | Saldrio inicial: 3.216,72 | 3.538,39 | 3.860,07 | 4.181,74 | 4.503,41 | 4.825,08
Lei ne h/s | Lei ne
RS3:216,72
2323/2022) 1776/2019)
RS 6.894,41
o3
Motorista
40
07 | Saldrio inicial | 01 3.007,54 | 3.308,29 | 3.609,05 | 3.909,80 | 4.210,56 | 4.511,31 by
s
RS 3.007,54
Contador
12 | Salarioinicial | 01 | 5.319,94 | 5.851,93 | 6.383,93 | 6.915,92 | 7.447,91 | 7.979,91 40 h/s
R$5.319,94
Controlador
Interno
11 01 | 4.839,83 | 5.323,81 | 5.807,79 | 6.291,78 | 6.775,76 | 7.259,74 | 40 h/s
Salario inicial
RS 4.839,93
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30 h/s (Redagdo
Procurador
dada pela Lei
Juridico
10 01 | 4.500,00 | 4.950,00 | 5.400,00 | 5.850,00 | 6.300,00 | 6.750,00 | Complementar
Saldrio inicial
n22481/2023)
R$ 4.500,00
20-h/s
Alimentador
de Sistema (Cargo
Aplic criado pela
01 40 horas
Vencimento Lei n?
Inicial de RS 1776/2019)
5.350,00

(Redagdo dada pela Lei n2 1307/2016)

§ 22 A aplicagdo dos indices acima, ndo prejudica o que determina o art. 37, X da Constituicdo Federal de 1.988 c/c art. 84, X

da Lei Organica do Municipio de Paranatinga, fixando-se desde ja a data base de 31 de junho de cada ano.
§ 32 A mudanca de classe e a revisdo prevista no § 22 deste artigo, fica condicionada a ndo afetagdo dos limites legais para
gasto com pessoal, sob a forma do § 12 do art. 17 da Lei Complementar n2 101 de 04 de maio de 2000, que, em caso de afetacdo,

sera prorrogado até a recondugdo dos limites;

Secao ll

Das Especificacées Das Categorias Funcionais

Especificagcbes de categorias funcionais, para os efeitos desta Lei, é a diferenciagdo de cada uma relativamente as
atribuicGes, responsabilidades e dificuldades de trabalho, bem como &s qualificagdes exigiveis para o provimento dos cargos que a
integram.
conter:
A especificagdo de cada categoria funcional devera

| - denominacdo da categoria funcional;

Il - padrdo de vencimento;

Il - descrigdo de suas atribuigdes;

IV - requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrugdo e outros aplicados segundo as atribuigdes do cargo.
Todas as Categorias Funcionais estdo sujeitas ao que dispde a Lei Municipal n2 024 de 08 de dezembro de 1997, ou a que
vier substitui-la e/ou altera-las, bem como a Lei Orgdnica do Municipio de Paranatinga e ao Regimento Interno da Camara

Municipal de Paranatinga.

Secao I

Dos Provimentos de Servidores

O recrutamento para os cargos efetivos far-se-d sempre para a classe "A", inicial de cada categoria funcional e

obrigatoriamente mediante concurso publico.
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Paragrafo unico. O servidor serd considerado estdvel no servigo publico apds trés anos de efetivo exercicio constituido seu
periodo probatdrio; e apenas se for aprovado segundo os critérios de disciplina e merecimento segundo os critérios estabelecidos

Relatdrio de Avaliagdo de desempenho Funcional.

"A" da respectiva categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

O servidor que por forga de concurso publico for provido em cargo de outra categoria funcional, serd enquadrado na classe

SESSAO IV Da Capacitacio
A Mesa Diretora, por decisdo de seu Presidente, promovera o treinamento e capacitagdo de seus servidores sempre que
verificada a necessidade de melhorar o desempenho de suas fungGes, visando dinamizar a execugdo das atividades e também

contribuir para o Sistema de Evolugdo Funcional.

O treinamento e/ou a capacitagdo serdo em carater obrigatério, quando propiciado pelo Poder Legislativo ou por ele

determinado, salvo nos casos de dispensa expressa emitida pela presidéncia da Mesa Diretora.

Paragrafo unico. O servidor podera por sua iniciativa, realizar cursos ou treinamentos em sua area de atribuigdo, sendo que,
para ndo ocorrer prejuizos as responsabilidades do cargo que ocupa, 0 mesmo deve possuir autorizagdo prévia e expressa emitida
pela presidéncia da Mesa Diretora.

SESSAQ V Da Promogio

A promogdo sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada

classe para a imediatamente posterior.

Cada categoria funcional tera 6 (seis) classes designadas pelas letras A, B, C, D, E e F sendo esta ultima final de carreira.
Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe "A" e a ela retorna quando vago.

As promogdes obedecerdo ao critério de tempo de efetivo exercicio em cada classe, o merecimento e a disciplina.

O tempo de exercicio exigido na classe imediatamente anterior para fins de promog3o sera de 04 (quatro) anos.
Merecimento e disciplina sdo configurados pela demonstragdo positiva do servidor no exercicio do seu cargo e se
evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuigdes que lhe sdo cometidas, bem como pela sua
assiduidade, pontualidade e disciplina.

promovido de classe.

§ 12 Em principio, todo servidor tem merecimento para ser

§ 22 Fica prejudicado o merecimento, acarretado a interrupg¢do da contagem de tempo de exercicio para fins de promogao,

reiniciando-se nova montagem a partir do evento, sempre que o servidor, no periodo:
| - somar duas penalidades de adverténcia formais;
Il - sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

Il - somar, por comparecimento atrasado ou saidas antecipadas, computadas em minutos, mais do que o equivalente e duas

falta por ano;
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IV - ter, no somatdrio, mais do que trés faltas injustificadas por ano, mesmo que, por turno ou intercaladas;

§ 32 Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a imediatamente, nova contagem

para fins de tempo exigido para promogao.

Ndo suspendem a contagem para fins de promogdo, aquelas hipoteses previstas no art. 72 e seguintes da Lei Municipal n2

024/1997; com excegdo ao inciso VI do art. 84 desse mesmo diploma e ainda:

A promogao terd vigéncia a partir do primeiro dia, do primeiro més, do exercicio financeiro em que o servidor completar o

tempo de exercicio, desde que n3o esteja por algum modo suspenso. (Redac¢do dada pela Lei n? 1377/2016)

CAPITULO Il
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
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6 Seeretaric-Administrative 6% 3.506,00

6 SeeretarieFinanceire 6% 3-506,60

5} Assessorde-Gabinete 8% | 3:566,60
6 | Assessorduridico 8% | 3:566,60
6 | Seeretério-Administrative | 61 | 5:506,60
6 | Seeretério-Financeiro 8% | 5:566;60
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O Quadro dos Cargos de Provimento em Comissdo (CC) serda composto segundo o disposto no artigo 22, sendo integrado
de acordo com o que segue: (Redagdo dada pela Lei n2 1416/2017) (Vide Lei n© 2722/2024)

PABRAS EARGOS VAGAS | RemuneracioRS
ot Gerente-de-Atendimento-ao-Cidadio | 62 4:506,00
82 Assesserdetmprensa 223 1766,60
o6 Assessortegistative o3 2:566,66
o7 €Ehefe-de-Gabinete-daPresidéncia ot 3.606,66
09 Assessor-de-Gabinete ot 4-606,66
16 Assessorttridico ot 5:566,66
- presidénei o1 3.006.00 - . n01451/2617
Redach n9.3416/2047)

EARGE NOVAGAS VENEHMENTO
ASSESSOR-DEHAPRENSA 6 RS4-566:00
ASSESSORLEGISLATIVO 64 R$2:756;00
EHEFE-DE-GABHINETE-DAPRESIDENEA | 61 RS-8-406,00
ASSESSOR-DE-GABHNETE 2 RS-4-406,00
ASSESSOR-PAREAMENTAR 1 RS-+506,06

. . 01 . i Munieipalne- 895 /2612 na g
SECREFARIO-ADMINISTRATIVE 6t RS$11366;06
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(Redacs n9.2286/2022)
EARGO NOVAGAS VENEHMENTO
ASSESSOR-DEHAPRENSA ot RS-2-466,00
ASSESSORHEGISEATIVO o7 RS-2:756,60
EHEFE-DE-GABHNETE-DA-PRESIBENEA | 61 RS-8-406,00
ASSESSOR-DE-GABINETE o3 R$-4-460;60
ASSESSOR-PARLAMENTAR 1% RS2:266,60
COORDENADORPARLATMENTAR 6t RS6-466,60
SECREFARIO-ADMINSTRATIVE 6t RS$11366,06

(Redacs e 2 2486/2023

€ARGO NOVAGAS | VENEHMENTO
ASSESSOR-DEHAPRENSA 6t RS2-489,64
ASSESSORLEGISLATVO 65 RS3-615;16
EHEFE-DE-GABINETEDA-PRESIDENEIA | 6% R$-9-269;76
ASSESSOR-PAREAMENTAR +* R$2:28%:62
ASSESSORHURIBICO-DA-PRESIDENEH | 83 R$-9:566;00
SECREFARIO-ADMIPHSTRATIVG et R$-41-366,66
(—fm@{a—t@—ﬁ% TNl
CARGO N2 VAGAS | VENCIME NTO
ASSESSOR DE GABINETE 01 RS 4.000,00
ASSESSOR JURIDICO DAS COMISSOES PARLAMENTARES | 01 R$ 4.000,00
ASSESSOR PARLAMENTAR 22 RS 2.281,62,
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01 R$ 9.209,76
ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA 01 RS 11.835,00
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 RS 2.489,04
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 01 RS 12.832,28

(Redagdo dada pela Lei n2 2885/2025)

A carga hordria para os cargos em comissdo sera correspondente ao horario de expediente do respectivo érgao, exceto do

Assessor Juridico, Secretario Administrativo, Financeiro e Controlador Interno.

Paréagrafo Unico. E vedado o pagamento de servico extraordinario aos servidores ocupantes de cargos de comiss3o.

CAPITULO IV ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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Fica estabelecida como estrutura administrativa as atribuigdes dos cargos, levando-se em consideragdo as seguintes

disposigoes:

| - Presidéncia: especificadas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Camara, cumuladas com a dire¢do

direta dos drgdos dispostos nas alineas a), b), c) e d):

a. Assessoria de Gabinete: atribuicGes: assessoramento no trato dos assuntos relacionados ao gabinete da presidéncia;
assessoramento direto ao presidente durante as sessdes plendrias ordindrias e extraordindrias: elaboragdo de oficios e minutas de
modo geral; promogdo de triagem das correspondéncias internas e externas; promogdo de diligéncias ordenadas pela Presidéncia
dentro e fora do Municipio; acompanhamento da agenda da Presidéncia e promogdo da interlocu¢do da Presidéncia com os

demais drgdos do poder Legislativo.

b. Assessoria Juridica: atribuicGes: assessoramento em assuntos juridicos e préticas forenses; elaboracdo de pareceres sobre
licitagbes e contratos e outras matérias de natureza juridica; manutengdo e acompanhamento da legislagdo Federdo e estadual;
estudar, redigir, e minutar termos de compromisso, responsabilidade e convénios; representar a Camara Municipal em qualquer
instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e processo administrativo; efetuar atos judiciais e todas
as demais tarefas afins; prestar assessoria e consultoria juridica a Secretaria Legislativa e as ComissGes Permanentes e Temporarias

da Camara Municipal; ser patrono do Poder Legislativa nas fungdes em que o mesmo figurar como réu ou autor.

c. Geréncia de Atendimento ao Cidaddo: atribuigdes: atender e orientar ao publico que adentar a Camara Municipal; manter o
servigo de protocolo e telefonia; agendamento e pauta dos compromissos do Gabinete da Presidéncia; desempenhar as atividades
de ouvidoria publica; divulgagdo das atividades do poder Legislativo; comunicagdo institucional interna e externa; comunicagdo
social; publicagdo de notas e release oficiais; trabalhos em cardter informativo, sempre observando o principio da impessoalidade;
coleta e preparo de informagdes; cumprir o que determina os arts. 247e 253, bem como corroborar no atendimento aos arts. 212 e
242 todos do Regimento Interno da Camara Municipal; responsabilizar - se pelo registros fotograficos; acompanhamento dos
acontecimentos de interesse publico, divulgados pelos veiculos de comunicagdo; manutengdo do site oficial do Poder Legislativo e

relagdes de modo geral.

d. Unidade de Controle Interno: atribui¢cGes: coordenar no ambito do Poder Legislativo as atividades relacionadas ao Sistema
de Controle Interno, promovendo a interlocu¢do com o Poder Executivo nos termos do pardgrafo Unico do artigo 72 da Lei
Municipal n2 353/2007; apoiar as atividades do controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
assessorar a Secretaria Administrativa e Financeira da Camara Municipal; interpretar e pronunciar - se sobre legislagdo concernente

a execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial da Camara Municipal; medir a eficiéncia e eficicia dos procedimentos de
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controle interno, inclusive expedindo relatérios para tomadas de providéncias; avaliar o cumprimento das metas previstas no
orcamento do Poder Legislativo; exercer o acompanhamento sobre a observancia aos limites legais constitucionais e da Lei de
Responsabilidade Fiscal; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo; aferir a
destinagdo de recursos oriundos de alienagdo de ativos; acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal; manifestar - se, quando solicitado pela Secretaria Administrativa e Financeira, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos, avaliar e propor a melhoria da gestdo da informacgdo e
processamentos eletronicos; alertar formalmente a Presidéncia da Camara sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal,
ilegitimo ou antieconémicos ou qualquer fato apurado e que resulte em prejuizo ao Erdrio; revisar e emitir parecer sobre as contas

anuais prestadas pelo Poder Legislativo.

e. Assessoria de Imprensa: atribuigdes: Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
assessoria de imprensa e comunica¢do da Camara Municipal; projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de
comunicagdo, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes
relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as comissdes Permanentes e outras, e com os Vereadores; elaborar roteiros de
videos e textos para televisdo e radio; responsabilizar - se pelo atendimento a representantes da imprensa; coordenar eventos
relativos a atividades da imprensa; elaborar e coordenar acompanhar e o uso estratégico de canais de comunicagdo visando a
divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal; acompanhar as SessGes da Camara Municipal e acompanhar a Presidéncia,
Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario; manter atualizado o " Site" da Camara Municipal com divulgagdo
de todas as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada vereador; responsabilizar - se pelo envio de
correspondéncia cm respostas as reivindicagdes feitas por municipios; elaboragdo de sintese de matérias politicas e realizagoes de

interesse e relevancia do municipio de Paranatinga e outros municipios que possam ser de interesse local;

Il - Plendrio: especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Il - Comissoes: Especificadas no Regimento Interno da Camara Municipal.

IV - Mesa Diretoria: Especificadas na Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara, cumuladas com a dire¢do

direta dos 6rgdos dispostos nas alineas abaixo:

a. Secretaria Financeira: atribuigdes: efetuar os registros contabeis, orgamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e
analiticamente; elaborar documentos contdbeis e manter atualizados os registros e livros; organizar e elaborar balangos e

balancetes;

preparar relatérios sobre movimento sintético e analitico da receita, despesa e demais informes estatisticos sobre as atividades do
departamento; responsabilizar-se por todos os servigos precipuos de uma tesouraria; programar, controlar e analisar os
compromissos de pagamento de Camara Municipal; proceder & andlise das despensas e sua evolugdo, assim como estudos e
execugdo; efetuar a apuragdo de gastos de todo género e seus limites; observar o art. 250 e 252 do regimento Interno da Camara
Municipal; proceder & emissdo de empenhos, anulagGes, inscri¢do, liquidagdo e controle da despensa; elaborar e acompanhar
todas as pegas contabeis e financeiras exigidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; receber, guardar e movimentar
valores, receber, guardar e devolver caugdes e fianga; receber e conferir a receita da Camara Municipal; manter o registro e
controle das contas e depdsitos bancdrios; efetuar e controlar todos os pagamentos da Camara Municipal; fazer contatos com
entidades bancarias e dar manutengdo nas contas bancarias; conferir prestacGes de conta; efetuar analises financeiras e preparar
movimentos didrios de caixa; fazer previsGes de prioridade para o desembolso de recursos; auxiliar na divulgagcdo dos dados
contdbeis por todos os meios; executar outras atividades correlatas ao controle contdbil e financeiro; manter cépias de seguranca
dos dados; alertar para possiveis riscos e tendéncias financeiras; auxiliar a Comissédo de Controle Patrimonial na gestdo dos bens da
Camara Municipal, bem como, é responsavel pela manuteng¢do de arquivo geral de documentos; promover a gestdo dos recursos
humanos e processamento da folha de pagamento em co-participagdo cm a Secretaria Administrativa; promover na gestdo de
compras, auxiliar no que couber a Comissdo Permanente de Licitagdes na relativas aos veiculos e motoristas; controlar e fiscalizar
os materiais a disposi¢do no almoxarifado; manter ambiente adequado para o trabalho de todos os servidores, coordenando os
servigos de limpeza e de manutengdo geral; programar; providenciar manutengdo e reparo dos equipamentos eletro - eletronicos;

responsabilizard com auxilio do Assessor Legislativo o atendimento aos arts.211
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Paragrafo Unico. e 243 do Regimento Interno da Camara Municipal; apoio aos vereadores; apoio na execugdo de atividades de
todo o género; manter os atos de publicidade na imprensa Oficial ou no local de praxe; executar a auditoria interna permanente e,

ainda executar as decisdes da Mesa Diretora e executar as decisdes de Presidente da Camara.

b. Secretaria Administrativa: compete a execugdo das atividades ligadas & administragdo geral da Camara, especialmente as de
preparagdo, publicacdo e expedigdo da correspondéncia e dos atos oficiais; recebimento, distribui¢do, controle de andamento e
arquivamento definitivo dos documentos da Camara; recrutamento, selegdo, regime juridico, controle funcional e financeiro,
relativo as atividades de pessoal; administragdo e gerenciamento do sistema de comunicagdo interna; executar politicas que
favorecam a eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servigos; co-participar da organizagdo de festas, festividades, recepgdes
a autoridades e convidados e em outros eventos dos quais a Camara seja participante; responsabilizard cm auxilio do Assessor
Legislativo o atendimento aos arts.211 Paragrafo Unico e 243 de Regimento Interno da Camara Municipal. E desta pasta o encargo
de gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos atos e fatos relacionados cm a vida funcional dos servidores, selegdo e
treinamento de pessoal; a co-participagdo na administragdo financeira; a execugdo das atividades relativas aos direitos e deveres,
registros e controles funcionais, controle de frequéncia e demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servigos a promogdo

dos servigos de inspegdo de saude dos servidores para efeitos de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais.

b.1) Assessoria Legislativa: atribuigGes: coordenar a execu¢do de todo o processo legislativo, estabelecendo um controle de
procedimentos que garantam a publicidade, legitimidade e finalidade dos atos legislativos; corroborar na realizagdo,
acompanhamento e fiscalizagdo das sessGes ordindrias, extraordinarias, publicas e secretas; reunides; posse; atos solenes;
destituicBes; convocagGes; licengas; lavratura de atas; manuteng¢do da ordem do dia; acompanhamento dos projetos de leis;

propostas legislativas; emendas e demais preposi¢gdes; acompanhar o cumprimento irrestrito da Lei Organica do municipio e pela

correta e fiel aplicabilidade do regimento Interno da Camara quando da feitura das leis e atos normativos; ordenar a biblioteca da
Camara Municipal, incluido informes para pesquisa e outros; controle registro e fiscalizagdo do processo legislativo de qualquer
espécie ou género; acionar a Assessoria Juridica de que dispGe o Poder Legislativo para corroborar na aplicagdo da boa técnica
legislativa; cumprir o que determina os arts. 128 e 248 do Regimento Interno da Camara Municipal; proporcionar ao Secretario
Administrativo Financeiro o atendimento ao Paragrafo Unico dos arts. 211 e 243 ambos do Regimento Interno da Camara

Municipal; dar execugdo as determinagGes e diretrizes legislativas previamente estabelecidas pelo presidente da Camara; auxiliar

as atividades precipuas das ComissGes; auxiliar as atividades precipuas em Plenario. (Redagdo dada pela Lei n? 1307/2016)
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Em atendimento ao disposto no caput do art. 52 desta Lei, as atribui¢des, competéncias e grau de escolaridade de cada

servidor do quadro efetivo que compde a estrutura organizacional da Camara Municipal, Sdo:

| - Agente de Seguranga (Padrdo 03): atribuigdes: servigos de vigilancia do imével onde se situa a sede da Camara Municipal de
Paranatinga, bem como todos os bens mdveis e documentagdo existente na parte interna desse imovel, protegendo - a contra
roubo, furto, depredagdo ou qualquer tipo de violagdo, depreciagdo ou lapidagdo dos patrimonios do legislativo de modo geral;
bem com manter a ordem interna, inclusive acionado os servigos policiais em caso de perigo iminente; controlar entrada de

veiculos no recinto interno; atender as determinacgGes e diretrizes do Secretario Administrativo e Financeiro.

a) Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.

b) Caracteristicas especificas: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribuigdes do cargo.

Il - Recepcionista (Padrdo 05): atribui¢Ges: atender e orientar ao publico que adentar a Cimara Municipal; manter o servigo de
protocolo e telefonia; agendamento e pauta dos compromissos do Gabinete da Presidéncia; desempenhar as atividades de
ouvidoria publica; divulgagdo das atividade do poder Legislativo; comunicagdo institucional interna e externa; comunicagdo social;
publicagdo de notas e release(material informativo) oficiais; trabalhos em carater informativo, sempre observando o principio da

impessoalidade; coleta e preparo de informagdes; cumprir o que determina os arts. 247e

253, bem como corroborar no atendimento aos arts. 212 e 242 todos do Regimento Interno da Camara Municipal; responsabilizar-
se pelo registros fotograficos; acompanhamento dos acontecimentos de interesse publico, divulgados pelos veiculos de

comunicagdo; manutengdo do site oficial do Poder Legislativo e relagdes de modo geral.
a) Escolaridade exigida: Ensino Fundamental completo + conhecimentos informatica.

b) Caracteristicas especificas: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢gdes do cargo, priorizando sempre o bom

atendimento ao cidaddo.
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Il - Agente de Servigos Gerais (Padrdo 04): atribuigdes: manter todos os ambientes em perfeito funcionamento; promover a
limpeza de todo o imdvel e seus moveis; manter todos os ambientes higienizados; utilizar e armazenar corretamente os produtos
quimicos utilizados; recolher periodicamente o lixo a parte externa da sede da Camara; utilizar - se de luvas e equipamentos
necessarios a preservagdo de sua salde; estar atento para a correta limpeza dos aparelhos eletro - eletrénicos evitando danos
materiais e fisicos durante o processo de limpeza; comunicar o Gerente Administrativo quando verificar algum defeito na parte
eletronica, hidraulica ou estrutural da sede; manter o jardim em perfeito estado e disponibilizar café e dgua gelada durante todo o

expediente; atender as determinagdes e diretrizes do Secretario Administrativo e Financeiro.

a) Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.

b) Caracteristica especifica: Possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢des do cargo.

IV - Agente Administrativo (Padrdo 08) : atribui¢des: Secretariar e auxiliar os servigos do setor em que estiver lotado; redigir e
digitalizar documentos, ter conhecimentos basicos de informdtica, operar software de texto e planilha de calculo; organizar e
manter arquivo de documentos; coletar dados, consultando documentos, arquivos, para obter informacbes necessarias ao
cumprimento da rotina; zelar pelos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; prestar informag&es sobre a vida funcional
dos servidores, em processos que versem sobre assuntos diversos: adicional por tempo de servigo, averbag¢do de tempo de servico,
expedicdo de certiddo de vida funcional e outros; manter controle e acompanhamento da programacdo das férias, efetuar
langamentos de dados funcionais nas fichas individuais, mantendo-as atualizadas; operar computador, identificar erros e adotar
medidas para corrigi-los; operar em sistema de folha de pagamento; coletar dados, consultando documentos, arquivos, para obter
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina; redigir, digitar oficios e correspondéncias de rotina. (Redagdo dada pela Lei n?

1377/2016)

- Escolaridade exigida: Ensino Médio completo, ou cursando o ultimo ano do ensino médio.

b) caracteristica especifica: Ha necessidade de conhecimento em informatica.

V - Motorista (Padrdo 07): atribuigdes: promover a manutengdo nos veiculos da entidade, especialmente aquele que estiver
sob sua responsabilidade; somente dirigir o veiculo em condi¢Ges seguras, levando - se em consideragdo seu estado fisico e
psicoldgico; atentar para ndo recebimento de multas de transito de todo género; responsabilizar pela sua prépria seguranga e
demais passageiros do veiculo em que estiver como condutor, somente dirigir em condigSes climaticas favoraveis, respeitar
incondicionalmente as regras de transito; sempre transitar com veiculos contendo todos os equipamentos de seguranca
necessarios; manter por meio de relatdrios controle de saidas e chegadas do veiculo, sendo que neste devera conter: a) data e hora
da saida e chegada, b) quilometragem de saida e chegada, c) nivel de combustivel de saida e chagada e d) local e assunto de
destino; manter - se vigilante e sempre informar ao Gerente administrativo quanto a real condigdo dos documentos do veiculo; no
exercicio de fungdo sempre estar habilitado, sendo que essa nunca podera estar vencida; sempre utilizar lentes corretoras na
hipotese de obrigatoriedade; utilizar para servigo publico apenas veiculo oficial; sempre utilizar veiculo oficial mediante autorizagdo
e para fins restritos do servigo publico, ndo fornecer caronas sob qualquer pretexto, prestar socorro a acidentados em vias
terrestres, especialmente se fizer parte do acidente; manter estojo com os produtos de primeiros socorros sempre a disposi¢do no
interior do veiculo; manter o veiculo limpo, especialmente em sua area interna; nunca dirigir sobre efeitos de alcool ou
psicotropicos ingeridos em qualquer quantidade ser adepto da dire¢do preventiva; atender as determinagGes e diretrizes do

secretario Administrativo e Financeiro.
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a) Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto.
b) Caracteristica especifica: possua Carteira Nacional de Habilitagdo para carros de passeio (CNH categoria "B") e manter - se

habilitado enquanto estiver no cargo.

VI - Contador (Padrdol2) atribuicdes; promover a escrituragdo financeira e contabil da Camara Municipal incluindo seus
balancetes, balango geral, relatérios fiscais; auxiliar as atividades do controle externo e interno; observar no exercicio das

atribuigbes a disposi¢bes da Lei Federal n? 4.320/64, Lei Complementar n2 101/2000, Lei federal n.

8.666/93 e normas expedidas pelo TCE/MT e acompanhar a execugdo orcamentdria financeira e patrimonial alertando
formalmente a Presidéncia, secretaria Administrativa e Financeira e controlador Interno, sobre qualquer fato que revele

desequilibrio financeiro, ilegalidade ou prejuizo ao erario

a) Escolaridade exigida, superior na area contabil.
b) Caracteristica especifica; possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribuicbes do cargo e inscrito no Conselho

Regional de Contabilidade.

VIl - Controlador Interno (Padrdo 11) atribui¢Ges: coordenar no ambito do Poder Legislativo as atividades relacionadas ao
sistema de Controle Interno, promovendo a interlocugdo com o Poder Executivo nos termos do paragrafo Unico do artigo 72 da Lei
Municipal n? 353/2007; apoiar as atividades do controle externo exercido pelo tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
assessorar a Secretaria administrativa e Financeira da Camara Municipal; interpretar e pronunciar - se sobre a legislacdo
concernente orgamentdria financeira e patrimonial da cdmara municipal; medir a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle interno, inclusive expedindo relatérios para tomadas de providéncias; avaliar o cumprimento das metas previstas no
or¢amento do Poder Legislativo; exercer o acompanhamento sobre a observancia aos limites legais constitucionais e da Lei de
responsabilidade Fiscal; estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo; aferir a
destinagdo de recursos oriundos de alienagdo de ativos; acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo
fiscal; manifestar - se, quando solicitado pela Secretaria administrativa e financeira, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa, inexigibilidade e de seus contratos; avaliar e propor a melhoria da gestdo da informagdo e
processamento eletronicos; alertar formalmente a Presidéncia da Camara sobre a ocorréncia de qualquer ato ou fato ilegal,
ilegitimo ou antieconémico ou qualquer fato apurado e que resulte em prejuizo ao Erario; revisar e emitir parecer sobre as contas

anuais prestadas pelo Poder Legislativo.

a) Escolaridade exigida: Superior completo em Direito, economia, Contabilidade ou administragdo.

b) Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribuigdes do cargo.

VIl - Procurador Juridico (Padrdo 10) atribuigdes: assessoramento em assuntos juridicos e praticas forenses; elaboragdo de
pareceres sobre licitagbes e contratos e outras matérias de natureza juridica; manuten¢do e acompanhamento da legislagdo
Federdo e estadual; estudar, redigir, e minutar termos de compromisso, responsabilidade e convénios; representar a Camara
Municipal em qualquer instancia judicial; dar assisténcia participativa em comissdo de sindicancia e processo administrativo;
efetuar atos judiciais e todas as demais tarefas afins; prestar assessoria e consultoria juridica a Secretaria Legislativa e as Comissdes
Permanentes e Tempordrias da Camara Municipal; ser patrono do Poder Legislativa nas fungdes em que o mesmo figurar como réu

ou autor.

a) Escolaridade exigida: Bacharel em Direito.

b) Caracteristica especifica: Ha necessidade de ser inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil e manter-se habilitado

enquanto estiver no cargo, bem como se aplica ao mesmo as disposi¢cdes conditas no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil.

(Redagdo dada pela Lei n2 1307/2016)
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As atribuicGes e competéncias de cada cargo comissionados que compdem a estrutura organizacional da Camara

Municipal sdo:

| - Gerente de atendimento ao cidaddo (Padrdo 01): atribuigcdes se responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de

todas as atividades previstas no art. 21, inciso |, alinea "c" desta Lei.

a) Escolaridade exigida: ensino fundamental incompleto.

b) Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢des do cargo.

Il - Assessor Legislativo (Padrdo 06) atribuicGes: se responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as atividades

previstas no art. 21, inciso IV, alinea "b.1" desta Lei.

a) Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b) Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢des do cargo.

IIl - Assessor de Imprensa (Padrdo. 02), AtribuicGes: se responsabilizar diretamente pela perfeita execu¢do de todas as

atividades previstas no art. 21, inciso |, alinea e, desta Lei.

a) Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b) Caracteristica especifica; possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢es do cargo

IV - Assessor de Gabinete (Padrdo 09) atribuigBes: se responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as

atividades previstas no art. 21, inciso i, alinea "a" desta Lei.

a) Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b) Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribuigdes do cargo

V - Secretario Administrativo (padrdo 13): atribui¢des: se responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as

atividades previstas no art 21, inciso IV alinea "b" desta Lei

a) Escolaridade exigida: Ensino Médio Completo.

b) Caracteristica especifica: possua desenvoltura e habilidades voltadas as atribui¢Ges do cargo

(Cargo extinto pela Lei n2

1416/2017)

VII - Assessor Juridico (Padrdo 10), atribuicBes: se responsabilizar diretamente pela perfeita execugdo de todas as atividades

previstas no art. 21 inciso IV alinea "a" desta Lei:

c) Escolaridade exigida: Bacharel em Direito.
d) Caracteristica especifica: Hd necessidade de ser inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil e manter-se habilitado
enquanto estiver no cargo, bem como se aplica ao mesmo as disposi¢des conditas no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil

(Redagdo dada pela Lei n? 1307/2016)
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CAPITULO V DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Sdo extintos todos os cargos, empregos publicos ou fungdes gratificadas existentes no Poder Legislativo do Municipio de

Paranatinga-MT, anteriores a vigéncia desta Lei.

§ 12 E estabelecida, a garantia de aproveitamento imediato dos servidores concursados nos cargos iguais ou assemelhados,

criados por esta Lei.

§ 29 Aos servidores nomeados para cargo de confianga anterior a vigéncia desta Lei aplica-se a regra do paragrafo anterior

apenas no que tange ao aproveitamento e ndo a garantia.

§ 32 O servidor efetivo designado para ocupar cargo em comissdo, poderad optar por continuar recebendo o salario do cargo
de origem ou o salario do cargo em comissdo. Continuara contribuindo para previdéncia municipal, com base nas determinagdes

da Lei. (Redag&o acrescida pela Lei n2 1307/2016)
A carga hordria normal dos cargos de provimento efetivo ou em comissdo é flexivel, nos seguintes termos:

§ 12 Mediante acordo trabalhista previamente estabelecido, a Mesa Diretora podera também estender ou reduzir a jornada
de trabalho dos seus servidores através de "Compensacdo de Horas", desde que o faga alternando o excesso de servigo num
periodo com a respectiva ampliagdo ou redugdo no dia, semana ou més seguinte ao evento; de forma proporcional e equilibrada,
especialmente quando se tratar de eventos de forga maior, prazos para execugdo de servigos, calamidade publica, cumprimento de

metas e realizagdo de sessdo legislativa.
§ 22 Mediante Portaria, a Mesa Diretora podera estabelecer turno Unico de trabalho em virtude de possivel racionamento de
energia elétrica ou outro fator similar, desde que ndo ocasione prejuizo manifesto ao servigo publico municipio, em especial

aqueles garantidos pelo Poder Legislativo.

Pardagrafo Unico. No caso de estabelecimento de turno Unico, ndo haverd a redugdo proporcional de vencimentos, mesmo que

a jornada seja menor.

A carga hordria dos cargos comissionados poderd ser cumprida em local diverso da sede da Camara, sendo do interesse da
mesma. (Redagdo dada pela Lei n? 1307/2016)

As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagGes orgamentarias proprias.

Os servidores efetivos, contribuirdo para o Regime Proprio de Previdéncia Municipal de Paranatinga, os demais ao Regime

Geral de Previdéncia Social.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente as disposi¢des da
Lei n2 729/2011.

Paranatinga-MT, 30 de margo de 2012.

VILSON PIRES PREFEITO MUNICIPAL
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Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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