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LEI COMPLEMENTAR N° 279/2018

Data: 12 de julho de 2018.

Alteram dispositivos dos Anexos IV e VII, da Lei
Complementar n® 270/2017, e d4 outras providéncias.

Gerson Luiz Bicego, Prefeito Municipal em Exercicio de
Sorriso, Estado de Mato Grosso, fago saber que a Cadmara Municipal de Sorriso aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica alterado o Anexo IV da Lei Complementar n° 270/2017, que passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“ANEXO IV

CAPITULO I
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 1° As fungdes gratificadas consubstanciam-se no encargo de chefia ou no conjunto de
atribuigoes e responsabilidades, auténomas ou adicionais, cometidas a servidor publico efetivo,
mediante designagdo do Presidente, sendo elas:

I - Coordenagdo de unidade administrativa, ndo prevista como atribui¢do de cargo
comissionado:

a) Coordenador gestdo do Plendrio.

b) Coordenador do arquivo de leis e atos administrativos.
c) Coordenador de Recursos Humanos.

d) Coordenador da Informdtica e equipamentos eletrénicos.
e) Coordenador de frotas.

II - Acompanhamento, supervisdo ou controle de projeto ou atividade especifica, quando ndo
decorrente das atribuicées de cargo integrante da estrutura da Cimara Municipal:

a) Coordenador de proposituras e autuagdo de projetos de leis.

b) Coordenador de Armazenamento e arquivo de midias digitais elaboradas pela Administragdo
e pela Agéncia de Publicidade.

III - Gestdo de contrato:
a) Coordenador de procedimentos licitatérios, compras e servigos.

1V - Diretor Patrimonial do Legislativo; /

V - Fung¢do especifica prevista detalhadamente no préprio ato de designagio;
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VI - Diretor de Departamento Administrativo.

CAPITULO IT
DAS ATRIBUICOES

Art. 2° Das atribuigoes na designagdo das fungdes gratificadas:
I - COORDENACOES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
1.1 - COORDENADOR GESTAO DO PLENARIO.

Coordenar as atividades do Plendrio do Poder Legislativo onde, dentre outras previstas em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

¢) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentacdo técnico-administrativa
ao Plendrio, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

e) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

J) Montar e editar, diariamente, o Didrio do Plendrio, mediante o recebimento dos arquivos e
documentos que irdo integrd-lo, envidados pela autoridade competente;

g) Controlar a agenda e uso do Plendrio;

h) Receber e gerir as solicitagdes de plendrio e a consequente concessdo do mesmo, mediante
autorizag¢do da Presidenta da Camara Municipal de Sorriso;

i) Zelar pelo regular andamento do uso e manutengcdo do Plendrio, principalmente pelas
sessoes da Casa,

J) Promover os atos de sua al¢ada;

k) Desempenhar outras atividades correlatas.

1.2 — COORDENADOR DO ARQUIVO DE LEIS E ATOS ADMINISTRATIVOS.

Coordenar as atividades da Setorial Administrativa onde, dentre outras previstas em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores eventualmente lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustenta¢do técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;
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f) Prestar informagédes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

g) Arquivar em vias originais todos os atos administrativos, projetos de leis e os documentos
que o acompanham, e leis do Municipio de Sorriso;

h) Organizar o arquivo, separando os trabalhos, inclusive com os comprovantes de entrega e
recebimento dos respectivos processos ou documentos;

i) Manter todos os trabalhos realizados em arquivo eletréonico, com nome padronizado e
indexagdo coerente por assunto e autoria;

J) Pesquisar a existéncia de trabalho arquivado, disponibilizando cépia somente mediante
requisicdo da chefia;

k) Impedir a acesso ndo autorizado ou a violagdo das pastas ou arquivos,

l) Manter o arquivamento dos dossiés dos processos extintos pelo prazo de, no minimo, cinco
anos;

m) Desempenhar outras atividades correlatas.

1.3 — COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS.

Coordenar as atividades do Grupo de Recursos Humanos onde, dentre outras previstas em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solug¢do de eventuais problemas;

J) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectivo,

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Cdmara
Municipal;

h) Anotar, em registros individuais do servidor, as alteragdes funcionais, publicadas no Didrio
Oficial;

i) Elaborar quando determinado e acompanhar a publicagdo dos atos legislativos e
administrativos que impliquem beneficios aos servidores;

J) Manter atualizado arquivo contendo legisla¢do pertinente a pagamento de pessoal e
beneficios de parlamentares e servidores;

k) Registrar, em cadastro proprio, a frequéncia de cada parlamentar, a vista das folhas de
comparecimento, geradas em plendrio;

l) Registrar, em cadastro individual, e manter atualizadas as ocorréncias relativas a vida
funcional de cada parlamentar ou servidor publico da Camara Municipal;

m) Registrar, em cadastro individual, a frequéncia de cada servidor, a vista das folhas de
Jfrequéncia visadas pela Chefia Imediata, nos termos do que dispuser a regulamenta¢a
pertinente;

n) Preparar os atos de licenga dos parlamentares, anotando os mesmos e controlando seu
prazos,
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0) Pesquisar os dados e elaborar certiddo de tempo de mandato parlamentar ou de servidor da
Camara Municipal;

p) Examinar e efetivar medidas necessarias impostas nos processos de nomeagdo, exoneragao,
demissdo, promogdo, readaptagdo, disponibilidade, aposentadoria, reclassifica¢do de cargos,
revisdo de proventos, bem como gratificagdes permanentes e tempordrias devidas ao pessoal
administrativo,

q) Solicitar pronunciamento juridico em caso de duvida da aplicag¢do da legislag¢do pertinente,

r) Instruir processos sobre abandono de cargo;

s) Levantar e examinar os casos de acumulagdo de cargos e fungdes publicas, encaminhando-os
a decisdo superior,

t) Comunicar ao 6rgdo competente, para fins de pagamento, as vantagens a que fizer jus o
Jfunciondrio;

u) Manter cadastro atualizado de todos os servidores, inclusive aposentados, anotando as
alteragoes funcionais e financeiras dos mesmos;

v) Encaminhar ao orgdo competente para efeito de pagamento a frequéncia mensal dos
servidores;

w) Organizar, providenciar e emitir a documentagdo necessdria aos processos de
aposentadorias ou pensdes de servidores e parlamentares da Camara Municipal de Sorriso;

x) Desempenhar outras atividades correlatas.

1.4 - COORDENADOR DA INFORMATICA E EQUIPAMENTOS ELETRONICOS.

Coordenar as atividades do Setor de Redes onde, dentre outras previstas em regulamentagao, se
destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatdrios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solug¢do de eventuais problemas;

f Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva,

g) Prestar informagées a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Cdmara
Municipal;

h) Analisar e sugerir medidas necessarias a prote¢do da rede da Camara Municipal contra
ataques internos e externos;

i) Acompanhar e gerir contratos em caso de servigos de terceiros contratados para suprir
demanda relativa a rede da Camara ou a Rede de Internet, que ndo lhe seja possivel dar
suporte ou executar, em face da caréncia de recurso humano e material;

J) Realizar a gestdo e manutengdo do Portal Transparéncia do Poder Legislativo;

k) Desempenhar outras atividades correlatas. %
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1.5 - COORDENADOR DE FROTAS.

Coordenar as atividades do Setor de transporte e frotas dentre outras previstas em
regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades,

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

J) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Controlar e executar todas as atividades necessdrias para o regular abastecimento de frotas,
bem como executar o controle mensal de relatorios relativos aos abastecimentos dos Veiculos
Oficiais da Camara Municipal de Sorriso;

i) Emitir relatorios mensais do didrio de bordo dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;

j) Controlar e gerir os Contratos de Seguro dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;

k) Controlar e gerir a manutengdo e as revisoes dos Veiculos Oficiais da Camara Municipal de
Sorriso;

) Vistoriar os veiculos antes das viagens a serem realizadas para fora do Municipio de Sorriso,
bem como no retorno do veiculo ao Municipio;

m) Desempenhar outras atividades correlatas.

II - ACOMPANHAMENTO, SUPERVISAO OU CONTROLE DE PROJETO OU
ATIVIDADE ESPECIFICA

2.1 - COORDENADOR DE PROPOSITURAS E AUTUACAO DE PROJETOS DE LEIS.

Coordenar as atividades do Setor de proposituras e autuagdo de projetos de leis onde, dentre
outras previstas em regulamentagdo, se destacam:

a) Ter conhecimento técnico que lhe permita integral dominio sobre o servig¢o a ser executado e
seu respectivo ramo de atua¢do;

b) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execugdo de suas fungoes;

¢) Solicitar a seus superiores hierdrquicos, em tempo habil, as decisdes e providéncias q
ultrapassem a sua competéncia.

d) Controlar a executar todas as atividades necessdrias a revisdo do registro das proposituras,
em plendrio e nas comissdes parlamentares.

e) Receber e protocolizar as proposituras vindas do Poder Executivo, do Poder Legislativo e de
iniciativa Popular,
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f) Autuar as proposituras de forma encadernada nos moldes da Camara Municipal de Sorriso e
alimentar o sistema legislativo eletréonico através da inclusdo das midias digitais das
proposituras;

8) Responsabilizar-se pela guarda e manutengdo das proposituras;

h) Receber e fazer a juntada de documentos que irdo instruir as proposituras;

i) Fornecer cdpia das proposituras quando solicitadas;

J) Desempenhar outras atividades correlatas.

2.2 — COORDENADOR DE ARMAZENAMENTO E ARQUIVO DE MIDIAS DIGITAIS
ELABORADAS PELA CAMARA E PELA AGENCIA DE PUBLICIDADE.

Coordenar as atividades do Setor de Registros de Armazenamento e arquivo de midias digitais
onde, dentre outras previstas em regulamentagdo, se destacam:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

¢) Elaborar relatérios e pareceres pertinentes as suas atividades;

d) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

e) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

Jf) Ter conhecimento técnico que lhe permita integral dominio sobre o servigo a ser executado e
seu respectivo ramo de atuagdo;

8) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a execugdo de suas fungoes;

h) Solicitar a seus superiores hierdrquicos, em tempo habil, as decisdes e providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

i) Controlar a executar todas as atividades necessdrias ao registro dos debates e
pronunciamentos parlamentares, em plendrio e nas comissdes parlamentares e a supressdo,

J) Manter registro fisico e digital de todas as sessdes realizadas pela Cdmara Municipal de
Sorriso;

k) Fornecer copias de midias digitais que forem solicitadas;

) Manter relagdo de contato com a Agéncia de Publicidade e arquivar toda a midia por ela
produzida;

m)Alimentar o site oficial da Cdmara Municipal de Sorriso com as midias das sessdes
legislativas;

n) Supervisionar e efetivar medidas para que a escala seja cumprida e os registros sejam
realizados dentro do prazo previsto;

0) Ajudar a chefia imediata a resolver acontecimentos inesperados que possam prejudicar o
bom andamento dos registros;

p) Indicar medidas a chefia imediata quando tomar ciéncia de irregularidades quanto aos

registros; .
q) Desempenhar outras atividades correlatas. J ¢
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Il - GESTAO DE CONTRATO.

3.1 - COORDENADOR DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS, COMPRAS E
SERVICOS.

Coordenar as atividades do Setor de procedimentos licitatérios, compras e servigos onde, dentre
outras previstas em regulamentagdo, se destacam:

a) Prestar as informagdes sobre o andamento do processo a autoridade instauradora ou a quem
esta indicar;

b) Conhecer detalhadamente os termos nos quais sdo vazadas as cldusulas contratuais e
condigdes pelas mesmas estabelecidas, zelando pelo seu fiel cumprimento;

¢) Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato;

d) Determinar o que for necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, nos
limites de sua competéncia funcional; ou levar ao conhecimento da autoridade competente,
quando as providéncias requeridas ultrapassarem estes limites;

e) Ter conhecimento técnico que lhe permita integral dominio sobre o servi¢o a ser executado e
seu respectivo ramo de atuagao,

J) Manter em local proprio na Camara Municipal de Sorriso o processo administrativo inerente
ao respectivo contrato, exceto quando solicitado para regular tramita¢do;

g) Manter arquivo com cépia dos documentos principais do processo referido no inciso
anterior, notadamente, dos editais de licitagdo, da proposta da contratada, do empenho, do
contrato, dos aditivos, das publicagdes, das notas fiscais e de outros documentos que seja
considerado necessdrio a execugdo e fiscalizag¢do contratual,;

h) Assegurar a perfeita execug¢do dos servigos contratados;

i) Informar a chefia imediata as condigdes de execugdo do contrato, a aproximagdo do término
do seu periodo de vigéncia e quaisquer outras informagédes relevantes ou solicitadas;

J) Solicitar as providéncias necessdrias para que o servigo contratado ndo sofra solu¢do de
continuidade;

k) Fazer realizar a medi¢do, indicar glosas e atestar a execu¢do dos servicos e obras
contratados, e providenciar, quando for o caso, o recibo ou termo circunstanciado necessdrio
ao recebimento do objeto do contrato e pagamento do prego ajustado;

) Exigir do contratado o cumprimento das respectivas garantias contratuais, registrar as
Jalhas porventura ocorridas e indicar a quem de direito a aplicagdo de penalidades
decorrentes, e apreciar previamente os recursos interpostos, indicando a Administragdo sua
admissibilidade ou ndo, para os efeitos da decisdo superior;

m) Receber e encaminhar as faturas, devidamente atestadas, ao setor financeiro, verificando se a
apresentada pela contratada refere-se ao servigo que foi efetivamente prestado no periodo;

n) Buscar, em caso de duvida, auxilio para que o servigo seja corretamente medido e atestado;

0) Comunicar imediatamente ao setor financeiro sobre quaisquer problemas detectados na
prestagdo do servigo, que tenham implicagdes no pagamento;

p) Fiscalizar a manutengdo, pela contratada, das condi¢des de habilita¢do e qualifica¢do, com a
solicitagdo dos documentos necessdrios a avaliagdo;

q) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relag¢do contratual;

r) Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo unilateral
do contrato pela Administragdo;

~
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s) Receber, proviséria ou definitivamente, as aquisicbes, obras ou servigos sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

t) Analisar, conferir e atestar os documentos de cobranga,

u) Solicitar a seus superiores, em tempo habil, as decisdes e providéncias que ultrapassem a sua
competéncia;

v) Manter controle atualizado dos pagamentos;

w) Elaborar estudos com levantamento de custos estimados para proje¢do e inclusdo na
proposta or¢amentdria para o exercicio seguinte, observando os prazos estabelecidos;

x) Auxiliar o presidente da Comissdo permanente e tempordria na elaboragdo das licitagdes
desta Camara Municipal,;

y) Controlar os prazos de vigéncia dos contratos e propor a prorrogagdo por meio de aditivos.

z) Desempenhar outras atividades correlatas.

1V — DIRETOR PATRIMONIAL DO LEGISLATIVO.

Responsdvel por conferir, gerenciar, auxiliar a comissao de patriménio. Etiquetando, listando e
principalmente classificando os bens patrimoniais da camara quanto a temporalidade, baixa e
estado de uso. Sendo necessdrio parecer do Direito do Patriménio para qualquer altera¢do no
uso e destinagdo catalogado dos bens.

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

J) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informagoes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Camara
Municipal;

h) Exercer as demais fungoes inerentes a seu mister;

i) Demais atribui¢des correlatas e especificas.

V- F UNC,{_O ESPECIFICA PREVISTA DETALHADAMENTE NO PROPRIO ATO DE
DESIGNACAO [

O desempenho de encargo especifico importard ao servidor designado, dentre outras atribuig¢oes
e responsabilidades decorrentes ou legalmente previstas, as estabelecidas detalhadamente no
proprio ato de designagdo, expedido exclusivamente pelo Presidente do Poder Legislativo, para
o0 exercicio da respectiva fung¢do gratificada definida através de Portaria, cujo qual trarad, além
da sua responsabilidade, as atribuigdes que devera desempenhar.

Além das atribui¢ées elencadas por meio do ato oficial de designagdo, sdo atribui¢des desta
fungdo:
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a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor;

d) Elaborar relatorios e pareceres pertinentes as suas atividades;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

J) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

g) Prestar informacgédes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Cémara
Municipal;

h) Exercer as demais fungdes inerentes a seu mister;

i) Demais atribuicdes correlatas e especificas.

VI— DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de seu departamento, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da estruturagdo, racionalizacdo, e
adequagdo dos servigos tendo em vista os objetivos da Institui¢do.

Além das atribuigdes elencadas por meio do ato oficial de designa¢do, sdo atribui¢des desta
Jfungdo:

a) Organizar, coordenar e supervisionar os servigos do setor ao qual for nomeado;

b) Controlar frequéncia dos servidores lotados no setor ao qual for nomeado;

¢) Requisitar e controlar o material utilizado no setor ao qual for nomeado;

d) Elaborar relatdrios e pareceres pertinentes as suas atividades ao qual for nomeado;

e) Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que ddo sustentagdo técnico-administrativa
ao setor, bem como adotar providéncias para solugdo de eventuais problemas;

) Supervisionar o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe de apoio administrativo
respectiva;

8) Prestar informagdes a chefia imediata e atender aos pedidos da Mesa Diretora desta Cédmara
Municipal;

h) Exercer as demais fungdes inerentes a seu mister;

i) Demais atribuigdes correlatas e especificas.

CAPITULO 1l /

QUADRO DAS FUNCOES, VALORES E QUANTITATIVOS

Art. 3° As Fungoes Gratificadas observard o percentual de servidores efetivos que poderd se
contemplado, quantitativo de vagas e valor remuneratdrio conforme definido no quadro abaixo:
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FUNCOES GRATIFICADAS
As fungoes Gratificadas serdo proporcionais até o niimero de 50% (cinquenta por cento)
do total de servidores lotados no quadro efetivo da Cdmara Municipal, desde que
respeitadas as fungdes criadas e previstas nesta Lei.

FUNCAO GRATIFICADA | VAGAS PERCENTUAL DE REMUNERACAO
FG 01 - Coordenador gestdo 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
do Plendrio. com o valor decorrente da progressao por

nivel.
FG 02 - Coordenador do 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
arquivo de leis e atos com o valor decorrente da progressdo por
administrativos. nivel.
FG 03 - Coordenador de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
Recursos Humanos. com o valor decorrente da progressdo por
nivel.
FG 04 - Coordenador da 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
Informatica e equipamentos com o valor decorrente da progressao por
eletrénicos nivel.
FG 05 - Coordenador de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
Jfrotas. com o valor decorrente da progressdo por
nivel.
FG 06 - Coordenador de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
proposituras e autua¢do de com o valor decorrente da progressdo por
projetos de leis. nivel.
FG 07 - Coordenador de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
Armazenamento e arquivo de com o valor decorrente da progressao por
midias digitais elaboradas pela nivel.
Camara e pela Agéncia de
Publicidade.
FG 08 - Coordenador de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
procedimentos licitatorios, com o valor decorrente da progressao por
compras e servigos. nivel.
FG 09 - Diretor Patrimonial 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
do Legislativo. com o valor decorrente da progressao por
nivel.
FG 10 - Fungao especifica 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
prevista detalhadamente no com o valor decorrente da progressdo por '
roprio ato de designagdo. nivel. /‘
FG 11 - Diretor de 01 Até 40% Sobre a soma do vencimento inicial
Departamento Administrativo. com o valor decorrente da progressao por
nivel.

Art. 2° Ficam alteradas as atribuigdes dos Cargos de Assessor Parlamentar I e
Assessor Parlamentar II que constam no Anexo VIL, da Lei Complementar n° 270/2017, que
passam a vigorar com a seguinte redagio:
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CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Referéncia: CC - 01

Requisitos para o Provimento

@) Instrugao: A indicagdo para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar I serd feita pelo
titular do gabinete, através de formuldrio préprio, de modo que a efetiva nomeagdo se dard
por meio de ato do Presidente da Cdmara Municipal.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigdes de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular
do gabinete, a quem compete comunicar ao 6rgdo competente, mensalmente, a frequéncia
destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fung¢do poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sdbados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme.

Atribuicoes

a) Descrigdo Sumdria: Realizar trabalhos relativos ao Gabinete do Vereador - vedado o

exercicio em qualquer outro érgdo da Cdmara Municipal e a cessdo para outros 6rgados

publicos -, de natureza mais simples, principalmente externo ao gabinete, contatando,
realizando reunides com liderangas comunitdrias e entidades para atender rotinas
preestabelecidas e eventuais.

b) Descrigdo Detalhada:

v' Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de hordrios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e Jazendo as necessdrias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obrigacées assumidas,

v Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;

v' Controlar a agenda externa do vereador: reunioes, eventos, encaminhamentos,
assisténcia ao cidaddo;

V' Pesquisas;

v’ Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar,

v' Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes iiteis para o
Vereador;

v Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagdes e necessidades do
Parlamentar,

v’ Assessorar na redagdo e elaboragdo de Propostas de Emendas a Lei Organica, de
Projetos: de Lei Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo; de Mogao,
Requerimento, Indicagdo e Emendas as Proposituras propostas pelo Vereador;

v Assessorar nas reunides de Comissdes Permanentes e Especiais realizando a digitagdo e
organizagdo de pautas e atas, bem como durante as sessées e audiéncias publicas fornecer
material de apoio que se fizer necessdrio para atender as solicitagoes do Vereador;

v' Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador;

v' Disponibilizar as documentagdes necessdrias & Secretaria da Camara com o intuito
atender o que a legislagdo determina no que se referem aos documentos que acompanham o
atos dos vereadores e que necessitam publiciza¢do, como por exemplo: pautas e atas das
reunides das Comissdes, pareceres das proposituras elaborados pelas comissdes, dentre outros.
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v’ Executar atividades correlatas que lhes Jorem determinadas pelo titular do gabinete.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR II

Referéncia: CC - 02

Requisitos para o Provimento

@) Instrucdo: A indicagdo para os cargos em comissdo de Assessor Parlamentar II serd feita
pelo titular do gabinete, através de formuldrio proprio, de modo que a efetiva nomeagdo se
dard por meio de ato do Presidente da Camara Municipal.

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessdrios para o bom desenvolvimento de suas tarefas.

Condigées de Trabalho

a) Jornada: 40 horas semanais, cumpridas em local e de acordo com o determinado pelo titular
do gabinete, a quem compete comunicar ao orgdo competente, mensalmente, a frequéncia
destes servidores.

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo poderd determinar a prestagdo de servigos
externos, a noite, sabados, domingos e feriados, e atendimento ao publico e ao uso de
uniforme. -

Atribuicoes

@) Descrigdo Sumdria: Realizar todos os trabalhos burocrdticos relativos ao Gabinete do

Vereador - vedado o exercicio em qualquer outro orgao da Camara Municipal e a cessdo para

outros orgdos publicos -, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas e

eventuais.

b) Descrig¢do Detalhada:

V' Organizar os compromissos do Vereador, dispondo de hordrios de reunides, entrevistas,
visitas e solenidade, especificando os dados pertinentes e Jfazendo as necessdrias anotagdes em
agendas, para o cumprimento das obrigacées assumidas:;

v’ Atendimentos as pessoas encaminhadas ao gabinete;

v' Acompanhamento interno e externo de assuntos de interesse do Parlamentar;

V' Pesquisas,

v' Digitar cartas, relatérios e outros tipos de documentos e providenciar a expedi¢do e/ou
arquivamento dos mesmos;

' Redigir e digitar a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador:;

v Organizar e manter um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais
visando o armazenamento de informagées e sua recuperagdo;

v' Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes iteis para o
bom funcionamento do Gabinete do Vereador;

V' Executar trabalhos de coleta e de entrega, interno e externo, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, para atender a solicitagbes e necessidades do
Parlamentar;

v’ Redigir e providenciar a digitacdo de discursos:

v’ Redigir e elaborar Propostas de Emendas a Lei Organica, de Projetos: de Lei
Complementar, de Lei, de Decreto Legislativo, de Resolugdo; de Mogdo, Requerimento,
Indicag¢do e Emendas as Proposituras propostas pelo Vereador;

v’ Assessorar nas reunioes de Comissées Permanentes e Especiais procedendo a digitagdo
e organiza¢do de pautas e atas, bem como durante as sessdes e audiéncias publicas fornecer
material de apoio que se fizer necessdrio para atender as solicitagdes do Vereador;
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v' Digitar os pareceres das proposituras de responsabilidade do vereador;

v’ Disponibilizar as documentagdes necessdrias a Secretaria da Camara com o intuito de
atender o que a legislagdo determina no que se referem aos documentos que acompanham os
atos dos vereadores e que necessitam publiciza¢do, como por exemplo: pautas e atas das
reunides das Comissoes, pareceres das proposituras elaborados pelas comissdes, dentre outros.

v’ Executar atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo titular do gabinete.

Art. 3° Fica revogado o Art. 2° da Lei Complementar n® 276/2018.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso.
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