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LEI N2 769/2009

SUMULA: “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E O QUADRO DE PESSOAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAUBA, ESTADO DE
MATO GROSSO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O EXMO PREFEITO MUNICIPAL DE ITAUBA, ESTADO DE MATO
GROSSO, Sr. RAIMUNDO ZANON, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI.

Artigo 12 - A Estrutura Organizacional e o Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de ltauba, Estado de Mato Grosso, passam a vigorar na conformidade do texto

anexo.
Artigo 22 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Artigo 32 - Revoga-se a Resolucdo 051/2006 e todas as demais disposicoes

em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itauba, Estado de Mato Grosso,
aos dez dias do més de fevereiro do ano de 2009.

RAIMUNDO ZANON,
Prefeito Municipal

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

PUBLICADA E AFIXADA NO MURAL DESTA PREFEITURA MUNICIPAL NO PERIODO DE 10/02/2009 a09/03/2009
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Capitulo |
Dos Principios da Acao Administrativa

Artigo 12 - Esta Lei organiza os servigcos administrativos, classifica cargos e
salarios, regula o regime a que esta sujeito o funcionamento da camara Municipal de Itadba,

Estado de Mato Grosso.

Capitulo I
Da Estrutura Administrativa

Artigo 22 - A Camara Municipal de ltatuba, para cumprir suas obrigacées como
Poder Legislativo sera constituida dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAO DA DIRECAO SUPERIOR:
a) Presidéncia.
Il - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR:
a) Vice-Presidéncia;
b) 1¢ Secretaria;
c) 2° Secretaria;
lll - DO ASSESSORAMENTO:
a) Comisséo de Licitagéo.

IV - DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

a) Secretaria de Administragao;

b) Secretaria Legislativa.
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V - DOS SERVICOS GERAIS:

a) Recepcionista;
b) Zeladora;
c) Vigia.

Artigo 32 - O Orgéo de Diregdo Superior sera representado pelo Presidente e
a ele competem as fungbes diretivas, executivas e disciplinares e todos os trabalhos
Legislativos e Administrativos da Camara Municipal, e as atribuicbes constantes na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal.

Artigo 42 - Os Orgaos de Assessoramento Superior serdo exercidos pelo Vice
- Presidente, Primeiro Secretario e Segundo Secretario, na forma e termos dos artigos

seguintes.

Artigo 5° - Ao Vice - Presidente compete substituir o Presidente nas suas
auséncias, licencas e impedimentos, bem como auxilid-lo no desempenho de suas

atribuicoes.

Artigo 62 - Ao Primeiro Secretario compete constatar a presenca dos
Vereadores ao abrir a sessdo confrontando com o livio de presencga, anotando os que
faltarem, com causa justificada ou nao, e consignar outras ocorréncias sobre o assunto assim
como, encerrar o referido livro ao final da sesséo, e demais atribuigcdes prevista no Regimento

Interno.

Artigo 72 - Ao Segundo Secretario compete substituir o Primeiro Secretario
nas suas auséncias, licencas e impedimentos, bem como auxilia-lo no desempenho de suas

atribuicoes.

Artigo 82 - O Orgdo de Assessoramento sera exercido pela assessoria

Técnica - Legislativa.
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Artigo 92 - Os oOrgaos da Administracdo especifica serdo exercidos pela

Secretaria de Administragédo e Secretaria Legislativa.

Artigo10 - Os érgaos dos servicos gerais serdo exercidos pela Recepcionista,

Zeladora e Vigia.

CAPITULO I
Da Competéncia.

Artigo 11 - A Comissao de Licitacdo compete:

| - Cumprir e fazer cumprir a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, que

regulamenta as compras com processo Licitatorio;

Il - Preparar, colher e julgar as propostas das licitacbes, apresentando ao

Presidente da Camara Municipal, parecer conclusivo;

[l - Preparar com apoio da Assessoria Técnica - Legislativa, quando

necessario, contratos especiais que visem a garantia dos direitos da Camara Municipal;
IV - Esta comissao sera constituida por trés membros, sendo eles:
a) Presidente
b) Vice-Presidente

c) Secretario.

Paragrafo Unico - Sua constituicdo sera feita anualmente pelo Presidente da

Camara Municipal, através de Decreto ou Portaria.
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Artigo 12 - A Secretaria Administrativa sera constituida de 01 (um) Secretario,
que exercerd as funcdes e atribuicbes pertinentes ao Departamento de Pessoal,
Departamento Financeiro e Departamento Contabil, e a ela compete as seguintes atribuicoes:

| - Prestar informacbes e assessoramento a Presidéncia, Mesa Diretora,
Comissdes e Vereadores no que se refere o caput deste artigo;

Il — Manter arquivado e em ordem todos os papeis referentes a Secretaria

Administrativa;

[l - Proferir despachos decisérios em processo atinente a assuntos de
competéncias da Secretaria Administrativa, e despachos interlocutérios naqueles cuja decisao
esteja fora de suas atribuicoes;

IV - Encaminhar anualmente ao Presidente, relatérios dos servigos

Administrativos executados;

V - Sugerir e solicitar ao Presidente as providéncias que julgar necessario para

propiciar e manter o bom andamento dos servigos Administrativos da Camara;

VI - Propor ao Presidente a instauragcdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na administracdo da Camara;

VIl - Promover as reunides periddicas de coordenagcdo entre os érgaos da
Camara, a fim de trocar diretrizes, dirimir, ouvir sugestoes e discutir assuntos de interesses da

Administracdo da Camara;

VIII - Solicitar autorizacao para empenho das contas, satisfeitas as exigéncias
legais;
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IX - Expedir no que for de sua algada, instrucbes e ordens de servicos
necessarios do bom desempenho dos trabalhos;

X - Realizar o Pagamento das despesas ordinarias da Camara, mediante
autorizacdo do Presidente;

Xl - Corresponder-se com os diversos 6rgaos publicos sobre assuntos

atinentes as suas atribuicoes;

XII - Abrir ou fazer abrir, toda correspondéncia dirigida a Camara, exceto as
confidenciais e distribui-las aos interessados;

XIll - Efetuar o controle de emissao e recepgao de correspondéncia, utilizando

formularios e cartées apropriados;

XIV - Providenciar a encadernacdo, colecionamento ou arquivamento de

jornais, revistas e/ou publicacdes oficiais de interesse da Camara.

XV - Zelar pela documentacao arquivada e bem sobre sua guarda, adotando

providéncias as suas seguranca e restauracao;
XVI - Fazer cumprir o horario de trabalho da Camara, prorrogando,
antecipando ou encerrando o expediente de acordo com as necessidades dos servicos,

mediante autorizacédo da Presidéncia.

XVII - Manter atualizado o arquivo de documentos ou papeis que Ihe foram

confiados pelos diversos 6rgaos da Camara;

XVIII - Providenciar a abertura e o fechamento do prédio-sede da Camara nos

horarios regulamentares;
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XIX - Manter verificar periodicamente, as instalagdes elétricas e hidraulicas do
prédio-sede da Camara, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento;

XX — Na auséncia do Secretario Legislativo, auxiliar a Mesa e demais
Vereadores nos trabalhos legislativos, inclusive nas sessoes;

XXI - Executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo Presidente da

Céamara Municipal.

Artigo 13 - A Secretaria Legislativa sera constituida de 01(um) Secretario,
tendo como finalidade, executar as atividades legislativas, mantendo organizando o sistema

processual da casa, e ainda as seguintes atribuicoes:

| - Receber e dar andamento a todos os papéis referentes a Secretaria
Legislativa da Camara;

Il - Assessorar a Mesa e demais Vereadores nas questdes legislativas e
Regimentais;

lIl - Redigir, Oficios, Atos, Projetos de Lei, Autégrafos de Lei, Projetos de
Emendas, Projetos de Resolucdo, Projeto de Decretos Legislativos, Portarias, Indicacoes,
Requerimentos, Mogdes, Honrarias e demais documentos necessarios ao desempenho dos
trabalhos legislativos.

IV — Elaborar a Ata das Sessoes;

V - Elaborar em conjunto com a Presidéncia a pauta dos assuntos a serem
submetidos a apreciacao do Plenario em Sessao Ordinaria ou Extraordinaria;

VI - Assistir a todas as Sessd6es da Camara e prestar assisténcia a Mesa

durante os trabalhos plenarios, informando sobre questdes regimentais;
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VIl — Gravar todas as Sessoes ordinarias ou extraordinarias da Camara;

VIII - Opinar sobre consultas técnicas e sistemas de organizagdao dos
trabalhos legislativos;

IX - Providenciar a encadernacao, colecionamento ou arquivamento de todos

os atos do Legislativo;

X - Zelar pela documentacdo arquivada e bem sobre sua guarda, adotando

providéncias as suas seguranca e restauracao;

Xl - Prestar ao Presidente, Vereadores, 6rgaos da Camara, e a quem solicitar
informacdes referentes a legislacao em vigor nas esferas Federal, Estadual e Municipal;

XlIl - Informar ao Publico mediante correspondéncia, telefone ou contesto

pessoal, sobre o tramite de processos e despachos;
XIII - Receber reclamacgdes, denuncias ou representacdes sobre questdes
legislativas, dando ao interessado as informacbes sobre as providéncias adotadas ou que

venham a ser tomadas pela Camara;

XIV - Providenciar a convocagdo de membros do corpo legislativo para as
Sessdes Extraordinarias;

XV - Na auséncia do Secretario Administrativo, executar as disposi¢des do

artigo anterior.

XVI - Sugerir e solicitar ao Presidente as providéncias que julgar necessario
para propiciar e manter o bom andamento dos servigos Legislativos da Camara
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XVIl - Encaminhar anualmente ao Presidente, relatérios dos servicos

Legislativos executados;

XVIII - Expedir no que for de sua alcada, instrucbes e ordens de servicos

necessarios do bom desempenho dos trabalhos;

XIX - Corresponder-se com os diversos 6érgaos publicos sobre assuntos

atinentes as suas atribuicoes;

XX - Executar tarefas correlatas que forem determinadas pelo Presidente da

Céamara Municipal.

Artigo 14 - O cargo de Recepcionista tera as seguintes atribuicoes:

| - Efetuar protocolo das correspondéncias recebidas e encaminha-las aos

6rgdos competentes;

Il - Auxiliar no envio de correspondéncias quando necessario.

[Il - Efetuar as publicagées no Mural da Camara Municipal.

V — Efetuar as compras para manutencdo do setor de copa, cozinha e

limpeza.

VI — Na auséncia da Zeladora executar as tarefas de copa e cozinha nas
sessdes da Camara Municipal.

VIl - Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Céamara Municipal.

Artigo 15 - O cargo de Zeladora tera as seguintes atribuigoes:
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| - Fazer limpeza e conservagao das areas internas e externas, do prédio-sede
da Camara Municipal bem como, méveis e instalacdes, promovendo a guarda do material

utilizado.

Il — Executar tarefas de copa e cozinha, inclusive nas sessdes da Camara

Municipal.

[l — Auxiliar na conservagdo dos Jardins internos e externos da Céamara

Municipal quando possivel e necessario.

IV — Na auséncia da Recepcionista auxiliar no envio das correspondéncias e

no atendimento das ligacoes telefénicas.

V - Executar tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Céamara Municipal.

Artigo 16 - O cargo de Vigia tera as seguintes atribuicoes:

| - Prestar seguranca externa e interna do prédio-sede da Camara Municipal;

Il - Manter a ordem nas sessdes da Camara Municipal quando solicitada.

[l — Auxiliar na conservacdo e manutencdo do jardim externo da Camara
Municipal, bem como regar a grama e plantas e cortar grama sempre que possivel e

necessario.

IV — Executar tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Céamara Municipal.
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CAPITULO IV
Da Ascensao na Carreira

Da Progressao

Artigo 17 - Progressao é a elevacdo do servidor ao grau imediatamente

superior aquele a que pertence, dentro da mesma categoria funcional.

Paragrafo Unico - A progressdo sera concedida no més subseqiiente ao
complemento do tempo de permanéncia de 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio no

cargo, salvo disposto no § 1° do Artigo 19.

Artigo 18 - Os servidores efetivos progredirdo na carreira em linha horizontal
por promogao, exclusivamente por critérios de Tempo de Servico na Camara Municipal de

ltauba a partir da vigéncia da presente Lei.

§ 12 - As linhas de progressao horizontal, sdo representadas pelas letras A, B,
C,D,E,F, G, H, I, J, sendo esta ultima referente ao final de carreira.

§ 2° - O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em

comissao, tera direito a progressao, somente sobre o cargo efetivo.
§ 32 - O percentual de progressao relativo a ascensao funcional, a ser aplicado
sobre o vencimento dos servidores efetivos, na Linha Horizontal (progressdo por tempo de

servigo) é de 5% (cinco por cento).

§ 4° - E vedada, a juncdo de qualquer gratificacdo ao vencimento base para

calculo de progressao.
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Artigo 19 - Para ser elevado a outro grau na progressao horizontal, devera o
servidor contar com 03 (trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio no vencimento padrao

inicial para qual foi provido.

§ 12 - Podera ser elevado a outro grau na progressao horizontal, servidor
afastado para tratamento de saude.

§ 22 - O intersticio minimo exigido para a concessao da progressao é de 03
(trés) anos ininterruptos de efetivo exercicio, salvo o disposto no § anterior. Considerando
esse intersticio o tempo maximo em que o servidor permanecera na mesma classe do cargo

de carreira para o qual foi empossado, até alcancar o fim de carreira.

§ 32 - Quando houver completado o intersticio minimo exigido e a Mesa nao se
pronunciar a respeito da progressao, o servidor fard requerimento ao Secretario Administrativo

solicitando a sua referida progressao.

§ 4° - Tendo completado 12 (doze) meses da data em que o servidor faria jus
a progressao sem que a Mesa tenha concedido a sua progressao, o servidor sera indenizado

da diferenca do vencimento ou remuneracao a que tiver direito, em até 12 (doze) meses.

Artigo 20 - S6 tera direito a progressao os servidores que além de satisfazer
os requisitos do artigo anterior, estiverem no exercicio do cargo, ressalvadas as hipéteses
consideradas como de efetivo exercicio pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Artigo 21 - Quando o servidor for colocado, sem 6nus para o 6érgao de origem,
a disposicao de 6rgao federal, estadual ou de outro municipio, integrante da administracao
direta ou indireta, do Poder Executivo ou do Poder Judiciario, por um periodo superior a 30
(trinta) dias, ndo concorrera a progressao durante o periodo de afastamento.

Artigo 22 - O Secretario Administrativo organizara a relacao dos servidores

com direito a concorrerem a progressao e acompanhara as respectivas anotacoes funcionais.
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Paragrafo Unico. A relacédo de que trata o presente artigo mencionara:

| - a denominacao da categoria funcional a que pertence o cargo;
Il - o nome dos servidores a serem promovidos, com 0s respectivos dados
documentais;

[l - outras disposicdes julgadas necessarias.

CAPITULO V
Dos Incentivos

Artigo 23 - O servidor efetivo do Poder Legislativo Municipal fara jus a

incentivo por escolaridade.

Artigo 24 - O incentivo por escolaridade superior aquela exigida para o seu

cargo efetivo sera calculado da seguinte forma:

| - 10% (dez por cento) calculado sobre o vencimento base recebido pelo

servidor que alcancgar o ensino superior;

Il - 15% (quinze por cento) calculado sobre o vencimento base recebido pelo
servidor que alcancar pés-graduacao /atu sensu (carga horaria de no minimo 360 horas);

lll - 20% (vinte por cento) calculado sobre o vencimento base recebido pelo

servidor que alcancar mestrado;

IV - 25% (vinte e cinco por cento) calculado sobre o vencimento base recebido

pelo servidor que alcancar doutorado;
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Paragrafo Unico - O incentivo a que se refere este artigo sera considerado
como vantagem pecuniaria de carater permanente e sera concedido uma Unica vez,

considerando-se apenas uma unica titulagao.

CAPITULO VI
Disposicoes Gerais

Artigo 25 - Havendo vacéancia dos cargos dispostos nesta Lei, estes serdao de
livre nomeacgao e exoneragao do Presidente da Camara Municipal, devendo a escolha recair a
pessoas que realizarem Concurso Publico de provas ou de provas e titulo, conforme disp6e o
Artigo 3° e Incisos da Lei Organica Municipal.

Artigo 26 - A Camara Municipal, existindo cargos vagos, devera no prazo de
180 (cento e oitenta) dias, realizar concurso Publico para preenchimento dos cargos em
vacancia, exercendo as nomeacoes de acordo com a classificacao dos candidatos.

Artigo 27 - O horario de expediente da Camara Municipal sera de 06 (seis)
horas diarias, ndo podendo exceder 30 (trinta) horas semanais.

Artigo 28 - Podera a critério da Mesa Diretora ser concedida aos Servidores
da Camara Municipal gratificacao de até 50% (cinqlienta) por cento, sobre o valor base do

vencimento mensal, conforme anexo I,

Artigo 29 - E vedado a prestacdo de servicos gratuitamente, bem como, o

pagamento ao servidor, de remuneracgao inferior ao salario minimo.

Artigo 30 - E vedado ao funcionario da Camara Municipal deixar pessoas
examinarem papéis sobre sua guarda, sem prévia autorizacao do Presidente da Camara.

Artigo 31 - Os funcionarios que estiverem de servico no decorrer das

sessoes, deverao estar trajados de uniforme ou traje passeio.
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Artigo 32 - A Mesa Diretora somente podera colocar servidor a disposicao de
qualquer 6rgao Federal, Estadual ou Municipal, com énus para a Camara Municipal, através

de deliberagcao do Plenario.

Artigo 33 - O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de ltauba,
Estado de Mato Grosso € o Estatutario, nos termos da Lei Complementar n®. 001/2005.

Artigo 34 - O Organograma e Plano de Salarios sera conforme anexos | e |l
da presente e Lei.
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

ORGAO DA DIRECAO PRESIDENCIA |
SUPERIOR
ORGAO
VICE PRESIDENCIA DE ASSESSORAMENTO 12 E 22 SECRETARIAS |
SUPERIOR
| DO ASSESSORAMENTO COMISSAO DE
LICITACAO
SECRETARIA DA ADMINISTRACAO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ESPECIFICA LEGISLATIVA
RECEPCIONISTA |DOS SERVICOS GERAIS ZELADORA

VIGIA




ANEXO Il

CARGOS E NIVEIS DE VENCIMENTO

VAGAS

CARGOS

VENCIMENTOS

1 SECRETARIO ADMINISTRATIVO R$ 1.456,00
1 SECRETARIO LEGISLATIVO R$ 1.456,00
2 RECEPCIONISTA R$ 504,00
2 ZELADORA R$ 465,00
2 VIGIA R$ 465,00




