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Art 12 - Fgte lei organiza o0s Servi -

¢os Administrativos, cria, clascifica cargos e 1egula o regi-

’ s
me a que esta sujeito o

funcicnalismo da Camara Ifynicipal de

Figueirdpolis D'Oeste MT.

TITUI0 I
CAPITUIO ¥

DA ORGANIZACXO ADMINISTRATIVA

Art 20 - A organizag@o Adminisirative
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da Ofmars Municipal de Figueirdpolis D'Oeste MT., compOe-se dos seguin-
tes Orgdos:
W I - Orgios de Diregfo Superior:

e a) Presidencia, -

; I - drgaos de kssessoramento Superior:
a) Vice—Presidancia; ' 7

b) 18 e 28 Secretaria.

III - Orgios Auxiliares:

a) Secretaria de Administragfo.

PIPUL0 IX

DA COMPETENCIA DOS ORGXOS

CAPITUIO I
DO ORGxo \SUPERIOR, DIGO, DE DIRECAO SUPERICR DA
PRESIDENCIA.

Art 32 - Ao presidente compete as fungoes direti
vas, executivas e disciplinares de todos os trabalhos legislativos e a-
dministrativos da Cémara e mais as atribui¢les constantes da Lei Orgd -
nica dos Municipios e do Regimento Intermo da Céamara.

CAPTTULO II

DOS ORGXOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA VICE -
PRESIDERCIA,

Art 42 - Ao Vice-Presidente compete substituir o
Presidente nas suas ausencias, licencas e impedimentos, bem como auxi
1id~lo no desempenho de suas atribuig¢des.

SECXO I

TIA A OTVIDTYVNIATDT A
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Apt 52 - Ao 12 Secretdrio compete constatar a '
presenga dos Vereadores ao abrir-se & sessdo, confrontando-o com o li-
vro de presenga, anotando os gue compareceram € 08 que faltaram, com
causa justificada ou nfo e consigner outras ocorrencias sobre o assun-
%0 assim como, encerrar o referido livro ao final da sessao, e demais’
atribuigdes previstas no Regimento Interno.

§ TUnico = Ao 22 Secretdrio compete substituir o
12 Secretdrio nas suas auséncias, 1lcenqas ou impedimentos, -

‘—/JV\_ (_,\h SN N L ' ~ SLEE \ G
._\'_ r"-’ - -
i D0S GRGX0S AUXILIARES
Biine SECXO I

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGZXO

Art 62 - A Secretaria de Administragfio se subor
dinam todos os Orgéos que, implicitamente, fazem parte do conjunto e
da orgenizagfio que compde a iAdministragdo da Cémara, assim distribuf -
-doss
¥ C I - Departamento de Pessoalj € 5
II -/DBpartamento de Servigos Gerais;
ITII - Departamento Financeiro.

§ 12 - A Secretaria de Administragfo & consti -
“tufda de 01 (Um) Secretdrio de AdministrecHSo e dos demais Departamen -
tos referidos no artigo 69,

- Ay
’l’" o ey

§ 29 - 0 Departamento de Pessoal serd composto'

apenaa/pelo Secretdrio de Administragﬁotz-{ - \

§ 32 = 0 Departamento de, Serviqoa Gerais é cons
titufdo pelo Secretdrio de Administragfo e Ol (Um) ﬁtendente.

§ 42 - O Departamento Financeiro é constituido’

T e e prog AT L 4 & —~
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TITULO ITII
DAS ATRIBUICOES DOS CRGAOS

CAPITULO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACZXO

Art 72 - A Secretaria de Administrag@o tem por
finalidade executar as atividades auxiliares do Legislativo Municipal'
‘e ainda as seguintes atribuigdes:

) I - Prestar informagOes e assessoranento & Pre-
'jidﬁnoi&, Mesa e Cowissdo;
B IT - Preferir despachos decisdrios em processos'
atinente a assuntos de competencia dos orgaos da Camara e interlocuto-
rios nagueles cuja decisdo esteja fora de suas atribuigdes;

III - BEncaminhar, anualmente ao Presidente da Cé-
mara relatdrio sobre os servigos administrativos executados pela Céma~-
Trag

IV = Sugerir e solicitar ao Presidente as provi-

d8ncias que julgar necessirias para propicier ou manter o bom andamen—
Y to dos serviges administrativos da Cémaraj
_ V - Indicar =0 Presidente servidores para o pre
enchimento dos cargos que lhe estao subordinados;

VI - Aprovar a escala de férias dos funciondrios
com visto do Presidente da CZmaraj;

VII - Prestar ao Presidente informagoes e escla -
recimentos sobre assunto em fase final de discussao ou que devam subir
& consideragfio superior;

VIII - Elaborsr a pauta dos assuntos & serem sub -
metidos & apreciag@o do Plendrio em sessfio ordindria ou extraording -
riaj

IX - Providenciar a convocagd@o dos membros do
| Corpo Legislativo pare sessoes extraordindwi aat
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X - Receber Anteprojetos de Lei, decretos ou re—
solugdes de autoria do Executive ou de membros do Legislativo, encami -
phando-os &s ComissGes Permanentes quando for o caso

&1 XI - Solicitar autorizagao para empenho das con -
tas, satisfeitas as exig;ncias legais;

XII . Prestar assisténcia 3 Mesa durante os traba-
lhos Plendrios, em todas as SessOes Publicas, informando sobre assuntos
atinentes aos servigos Legislativos;

XIII- Ordenar o pagamento das despesas ordindrias'
da Cémara, bem como as que forem necessarias para atender ao servigo ,
dando ciencia ao Presidente;
; XIV - Abrir ou fazer abrir toda a correspondéncia’
dirigida & Cémara, exceto as confidenciais e distribui-las aos interes-
' iadoa; B
XV - Corresponder-se com os diversos 6rgdos publi
| cos sovre assuntos atinentes ks suas atribuigles;

XVI - Informar os papeis que devem subir & Presi -
denciaj _

XVII - Zelar pela documertagfo arquivada e bens sob
{ sua guarda, adotando providéncias tendentes & sua seguranca e restaura-
g8os

XVIII - Fazer obedecer o horario de trabalho da C& -
nmaxra., prorrogando, antecipando ou encerrando o expediente de acorde com
ad necessidades do servigo;

IIX - Executar ou tarefas que lhe forem atribuidas
pelo Presidente,

_, SEQXO I
DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

I - Cunprir ou fazer cumprir as determinagdes su
periores;
IT - Indicar vperiodo de férias doa Binaiondw acas
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III - Fromover & elaboraggo das folhas de page -
mento e as relagles de descontos obrigatdérios e autorizades por lei;

IV - Requisitar o material necessdrio as ativi-

dades do Departamento;
| V - “yecutar outras tarefas correlatas.

SE¢X0 II

DO DEPART .3:31,_0 Du -5 VI(,O:J AT A A.IS

) 1 - Efetuar o controle de emiss8o e recepgdo '
| de correspondencias. J L
II - Providenciar a encadernagdo, colecionamen-
to, ou arquivamento de jornais, revistas ou publicagdes oficiais de in-
teresse da Cémara, bem como, dos Frojetos, Leis, Decretos Legislativos,
Regulamentos, Portarias e demais atos oficiais do Legislativo.

III - Prestar ao Presidente ou aos demais ér -
gaos da Cémara, informagdes referentes a Leis, Decretos, Regulamentos ,
Portarias e outres atos oficiais das esferas Federal, Istadual e Muni -~
cipal, J1/
| IV - Receber reclamagoes encaminhando-as aos '
i orgéos competentes, dando a0 interessado & informaci@o sobre as providég
cias adotadas ou que venham a serem tomadas pela Camara.

x ? - Receber e registrar os requerimentos, ofi..
cies: ou documentos dirigidos ao Presidente e érgéos da Cémara, inclusi
ve o8 encaminhados ao Corpo Legislativo.

fI - Manter atualizado o arguivamento de docu =
mentos e papeis que lne forem confiados pelos orgaos da Camara,

VII - Providenciar a limpeza e conservagao das
dreas internas e externas do predio-sede da Camara, bem como, dos mé -
veis e instalagGes, promovendo a guarda do material utilizado.

fiII - Irovidenciar a abertura e fechamento do
Prédio-sede da Cémara nos hordrios regulamentares.

TY o Tewamitar Farafaa movraeladac rn1ie T1hae Prsvarn !




ESTADO DE MATO GROSSO
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aaterminadaa pelo seu superior imediato.

SEGA0 III
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Ao Departamento TFinanceiro compete executar e
orienter & politica financeira da Cé@mara, bem como, exercer atividades
relativas ao recebimento, guarda e movimentag&o de valores & despesa ,
contebilidade e patrimdnio, & elaboragio do Orgamento da Camara e con=
 ¢role de sua execugdo e 20 assessoramento do Presidente em assuntos e-

g gondmicos-financeiros,

i SUB~3ECXC I
) RS DA CONTABILIDADE

I - Escriturar sintética e analiticamente a con-
tabilizag8o orgamentdria, financeira e patrimonial da Cémara, de acor-
do com ag leis em Vvigor.

II - Classificar os docunentos e preparar os ele—
mentos necessfrios aos registros e controles contébeis nos diversos '
livros ou fichas apropriadas.

u III - Organizar na época prépria, o balango da Cé~-
mare com os respectivos cuadros demonstrativos e elementos elucidati -
vos correspondentes encaminhando-0s para a inclusao no Balango Geral '
do Munici{pio, ou ao Tribunal de Contas do Estado, se dispositivo legal
assim o determinaxr.

IV - Elaborar mensalmente o balancete da receita'’
e despesa da Camara.

V - Encaminhar os balancos e balancetes da Céma-
re para epreciacio e assinatura dos responsdveis.

VI - Elaborar anuslmente a proposta orgamentdria’

da Camara, de acordo com os elementos fornecidos pelos seus diversos '

0rgaos.

VII - Controlar a execugao do orgamento em todas '
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VIII - Comunicar ao Chefe do Departamento Finan -
ceiro, com & devida antecedéncia, & insuficiéncia de dotagOes orgamen -
 tdrias.
= IX - Promover a anulagfio de empenhos, quando '
tal medida se justificar, comunicando o fato ao drgao interessado.

X - Promover & liquidagéo da despesa, bem como
a conferencia de todos os elementos nos processos respectivos.
, XI _ Realizar a conferencia das contas de esta~
) belecimentos de credito, mediante o confronto de extratos e conta coxr-'
éi;@nte.
| XII - Realizar o controle dos creditos adicio -
nais e de tranafbr;ncias de verbas mediante o acompanhamento das Leis ,
Decretos e Rasolugges.
XIII - Instruir e informar processos de pagamen -
1 tos. ‘
XIV -Manter um cadastro centralizado dos bens '
" méveis e iméveis da Cémara.

XV _ Executar tarcfas correlatas que lhe forem'
determinadas pelo seu superior,

SUB.SEGXO II
DA TESOURARIA

I - Proceder ao recebimento, guarda e movimen-
taglo de valores transferidos pelo Poder Executivo ou oriundo de rendas
atribvufdas & Camara.

II - Efetuar o pagamento das despesas, de acor-
~do com as disponibilidades de recursos.
III - Providenciar a requisigdo de taldes de che
ques mecessérios a movimentagao das contas em estabelecimentos de e~

tos.

IV = Manter contatos com os estabelecimentos de

créditos, em assuntos do interesse da Camara.
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V - Promover a movimentag&o das contas em estabe-

84
lecimentos de créditos, através de sagues e depésitos de acordo com de-
terminagbes superiores.
VI - Manter rigeresamente em dia o controle dos K
| galdos das contas de estabelecimentos de credito movimentadas bela 08 =
VII - Registrar em livros ou fichas prdprias os ti-
tulos e valores sob sua guarda.

VIII.- Registrar em livros ou fichas apropriadas to-
do o0 movimento de valores realizados, confrentando diariamente os sal -
dos registrados com os saldos reais.,

: IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem de-
| terminadas pelo seu superior.

TfTUI0 IV
CAPITUIO 1

DAS DISPOSICUES TRANSITCRIAS

Art 8¢ = O ingresso aos cargos da Camara Munici -
, pal de Figueirdpolis D'Oeste M., se fard por concurso piblico de pro -
vas ou de provas e titulos, ou obedecendooregima da CLT (Consolidagéo'

das Leis do Trabalho) . . F e sl W _ o
¢ Bk 1 v p'i e o s L
. ATt 92 - A implantaqao dedta organizagdo serd fei

ta, & medida que assim exigirem as necessidades do servigo e exiquibi -
‘lidade oxgamentaria.

Bhe dooo CAPYTULO II

e r DO QUADRO DE FUNCIONARIOS
DOS CARGOS

a0 e Balm
Art 102 - S8o criados na Camara Municipal de Fi -

gueirdpolis D'Oeste NT., os cargos de Secretirio de Admlnlstragao que
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z 4 7 < :
08 cargos de Contador e Atendente, que passam a integrar e Quadro de

Punciondrios da Cémara Municipal.
e § 12 - Os cargos referides no artigo 10¢ s&o car-
gos em Provimento Efetivo, dentro dos termos da CIT (Consolidagéo das

Leis do Trabalho), conforme o Anexo Unico desta Lei.

X CAPITULO III
‘ DO PLANO DE PAGAMENTO

g
3 Art 112 - Os vencimentos me%aaia dos cargos clas-

sificados por esta lei, s&o os constantes do Anexo Ifnico, com reajuste '

salarial de acordo com a Leg:.alaga.o Federal.

a0 _,‘x i o~ N N

o
(&dﬁ»ﬂ—)‘? =3 H
)
1 1
1 o R XV

FLT T ITULO V

CAPYTUILO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 122 - O horario de expediente dos funciondri-
os da Cé@mara serd estabelecido pelo seu Presidente, desde que obedecido’
- 0 expediente minimo de 08 (0ito) horas didrias ou 40 (Quarent2)gsemanaisg,

* Paragrafo Unico - Sera fixado também o hordrio

para :E‘unciox a.mento durante as sessoOes legislativas, ordindrias ou extra-

ordinarias, "'\T as

: Cg" 2, c_:.‘(_- i 0y \'_' ' ’ I v
Art 132 - O ingresso de funcionarios em Plenario'
no decorrer das sessoes, deve ser feito dentro da necessidade do servigo

e nos moldes determinados pelo Regimento.

L
i N T e

Art 142 - Ao término do exercicie serd realiza -

do o Balango pela Contabilidade.

— T

Art 15¢ - Nenhuma rasura , emenda ou entrelinhasg

poderiao gser feitas nos livros de egeri+a Ao Oantahs 15 Aada
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Art 16° - B vedade ao funcionario deixar exami -
. nnr papela sob sua guarda, por pessoas estranhas sem autorizagao do Pre

aidente, quando a matérie ainda n8o tenha sido lida em plenario.

Art 179 - Esta lei entrara em vigor, na data de
gua publicagao, produzindo efeitos retroativos a partir de 18 de Janei-

ro de 1989, revogadas as disposigdes em contrario,

PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIRCPOIIS D'OESTE ,
ESTADO DE MATO GROSSO, GABINETE DO PREFEITO, EM
03 DE FEVEREIRO DE 1989.

.
CCTAVIO ﬁ.. %ANDES DA CUNHA,

Prefeito Nunicipal
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ANEXO UNICO

t 133 a3t 3= 3 = 3 - 2F =

CARGOS EM PROVIMENTO EFLTIVO

c L T
[
FUNGZXKO NeCARG NIVEL SAL NCZ &
.01 [Secretédrio de Administragdo ol I 223,65
02 Contador 01 1E =
03 Atendente o1 | III 1 54,37

ocmwo%nm DA CUNHA

Prefeito Municipal
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O R G A N O G R A N A

DA
CAMARA MUNICIPAL
DE
FIGUEIRCPOLIS D'OESTE - MM ,
PRESIDENTE
| VICE-PRESIDENCIA 18 SECRETARIA
.
238 SECRETARIA

SECRETARIA DE ADMINISTRAQE%

DEPARTAMENTO I DEPARTAMENTO DE |
FINANCEIRO

DE PESSOAL SERVICOS CGERAIS l

DEPARTANMENTO ’

\ ATENDEHTE‘ >
'———{CONT&BILIDAD%

}

‘ T




