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LE! N. 3.746 - DE 1° DE JULHO DE 2005
Dispde sobre a estrutura administrativa e o quadro de pessoal
da Camara Municipal de ltuiutaba e da outras providéncias.

A Camara Municipal de ltuiutaba decreta e eu sanciono a
seguinte lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secdo |
Disposicdo Preliminar

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de
ltuiutaba compde-se de O4rgdos destinados a execugdo de atividades
operacionais e de érgdos destinados ac assessoramento institucional.

Secgao ll
Dos Orgéos Destinados a Execucdo de Atividades Operacionais

Subsecéo |
Disposi¢éo Geral

Art. 2° Sao é6rgaos destinados a execugéo de atividades
operacionais as diretorias e os setores.

Subsegao II
Das Diretorias

Art. 3° As diretorias da Camara Municipal sdo as seguintes:
I- Diretoria do Legislativo;

Il - Diretoria de Administragéo;

Il - Diretoria de Finangas.

Paragrafo tnico. As diretorias s&o subordinadas diretamente
ao Presidente da Camara. :

Art. 4° A Diretoria do Legislativo compete:

|- receber, instituir e autuar as proposigées apresentadas,
nos termos estabelecidos no Regimento Interno;
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Il - acompanhar o andamento da tramitacdo das
proposi¢cdes, cuidando para que sejam cumpridas as normas e 0s prazos
previstos pelo Regimento Interno;

1l - apoiar os trabalhos das comissdes e do Plenario;

IV - colaborar na elaboracio de proposi¢coes e pareceres;

V- proceder a pesquisas que se fagam necessarias ao
desenvolvimento do trabalho parlamentar;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 5° A Diretoria de Administragéo compete:

1- planejar, coordenar, controlar e executar os programas
e atividades pertinentes a relacao de trabalho dos servidores publicos, inclusive
quanto a registros funcionais, seguranga de trabalho, treinamento e processo
disciplinar; ,

Il - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades
de apoio operacional, de suprimento, de contratacdo, de patriménio e de arquivo
da Camara Municipal;

Il - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 8° A Diretoria de Finangas compete:

I- controlar o recebimento da receita da Camara Municipal
e efetuar os pagamentos aos seus agentes publicos e aos fornecedores de
bens, servicos e obras;

II- efetuar a contabilizagdo financeira, patrimonial e
orgamentaria da Camara Municipal; ]

lli - elaborar a proposta de or¢amento anual da Cémara
Municipal;

IV - manter sistema de informacdo sobre sua execugéao
orgamentaria aos 6rgdos competentes e a populagdo em geral, nos termos das
normas proprias;

V- realizar o acompanhamento preventivo e de controle
nas areas administrativa, financeira,. patrimonial, operacional nas atividades
desenvolvidas por esta Camara Municipal; )

V1 - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 7° Cada diretoria tera por titular 1 (um) diretor.

§ 1° O provimento ‘do cargo de diretor dar-se-a em comissao,
por recrutamento amplo. ’

§ 2° Para o provimento do cargo de diretor serd necessaria a
comprovacao de conclusdo de curso superior.

Art. 8° Sao atribuicdes dos diretores:
|- dirigir a area sob sua responsabilidade, planejando,
coordenando e avaliando o desenvolvimento de atividades;
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Il- manter contato externo e buscar informagdes que
otimizem as atividades;

lll - informar e prestar esclarecimentos ao Presidente da
Camara sobre assuntos relacionados a area sob sua responsabilidade;

IV - cumprir e fazer cumprir disposigbes legais e
regulamentares.

Subsegao 1l
Dos setores

Art. 9° Os setores sdo 6rgdos destinados a execugdo de
atividades especificas que, pela suas peculiaridades, nao devem ser conferidas
genericamente aos servidores lotados na diretoria a que sao subordinados.

Art.10. Os setores subordinados & Diretoria de
Administracgéo sao os seguintes, com as respectivas areas de competéncias:

| - Setor de Expediente, Protocolo, Almoxarifado e Arquivo:

a) cuidar das atividades de recebimento e envio de
documentos e correspondéncias;

b) coordenar a atividade de distribuigdo interna de
documentos e processos;

c¢) manter, conforme as normas proprias, arquivo dos
documentos publicos, e coordenar sua acessibilidade aos vereadores,
servidores e publico em geral;

d) controlar e conservar os materiais constantes do
almoxarifado desta Camara Municipal em sua totalidade;

e) executar outras tarefas correlatas.

Il - Setor de Recursos Humanos:

a) manter controle sobre registros funcionais, cuidando
para que os assentos de cada agente publico se mantenham atualizado em
relagdo pertinente a atuacgao oficial respectiva;

b) acompanhar a evolugdo na carreira e a aquisicdo de
direitos, conforme a legislagao propria;

c) preparar a folha de pagamento;

d) executar outras tarefas correlatas.

Ilf - Setor de Comunicagéo Social:

a) acompanhar a implementagdo da politica de
comunicacéo institucional;

b) coordenar agbes especificas de relagdo entre 6rgaos
publicos;
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c) assessorar na preparagdo de materiais de publicidade
institucional;
d) executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Os setores subordinados a Diretoria de Finangas
sdo os seguintes, com as respectivas areas de competéncias:

| - Setor de Tesouraria e Contabilidade:

a) verificar o efetivo repasse de verba para a Camara
Municipal;

b) cuidar pela execugao de atividades de pagamento em
geral, mediante verificacdo de cumprimento das normas pertinentes;

c) coordenar a execucdo de servicos de lancamento de
dados pertinentes a entrada e saida de recursos, conforme normas pertinentes,

d) proceder a contabilidade oficial da Camara Municipal,
conforme as normas proprias;

e) elaborar os relatérios, quadros e prestagbes de contas
obrigatérios, conforme as normas aplicaveis;

f)  colaborar nas respostas ao Tribunal de Contas e outros
6rgéos de controle da agéo plblica, nos termos da lei;

g) executar outras tarefas correlatas;

Art. 12. A distribuicdo dos setores pelas diretorias e a
definicao de atribuigbes dos mesmos poderao ser alteradas mediante portaria do
Presidente da Camara.

§ 1° A possibilidade de alterar os setores, prevista no caput,
devera observar a quantidade de vagas do cargo de chefe de setor.

§ 2° A defini¢ao de atribuicdes dos setores devera respeitar
a natureza da atribuigao da diretoria a que forem ficar vinculados.

Art. 13. Existirdo no quadro de pessoal da Camara Municipal
5 (cinco) vagas do cargo de chefe de setor.

Paragrafo tnico. O provimento do cargo de chefe de setor
dar-se-a em comisséao, por recrutamento amplo.

Art. 14, Sao atribuigdes dos chefes de setor:
| - executar atividades relacionadas as atribui¢gdes conferidas
_ & drea sob sua responsabilidade;

Il - interagir com outros orgéos e agentes publicos visando a
otimizagdo de suas atividades;

lll - coordenar a atuagéo dos servidores lotados na area sob
sua responsabilidade; _—
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IV - verificar necessidades de bens e servicos ao
desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade e providenciar os
pedidos de suprimento respectivos;

V - informar e prestar esclarecimentos a autoridade a que
forem subordinados sobre assuntos relacionados a 4drea sob sua
responsabilidade;

VI - cumprir e fazer cumprir disposigbes legais e
procedimentos emanados de 6rgaos superiores.

Segdo I
Dos Orgéos destinados ao Assessoramento Institucional

Art. 15. Os o6rgdos destinados ao assessoramento
institucional sdo subordinados diretamente a Diretoria de Administracdo.

Art. 16. Os 6rgaos de assessoramento institucional séo a
Controladoria e a Procuradoria Juridica.

Art. 17. A Controladoria é competente para o desempenho

das seguintes atribuigbes:

a) executar o acompanhamento, preventivo e de controle,
nas areas administrativa, financeira, patrimonial, operacional, de custos e de
aquisi¢oes;

b) colaborar na elaboragéo da proposta orgamentaria da
Camara Municipal;

¢) sugerir medidas de aperfeigoamento dos métodos e das
praticas administrativas;

d) verificar a corregao de concessédo de direitos e do respeito
a limites de gastos;

e) desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 18. A Procuradoria Juridica € competente para o
desempenho das seguintes atribui¢des: :

| - receber, instituir e autuar as proposi¢des apresentadas,
nos termos estabelecidos no Regimento Interno;

Il - acompanhar o andamento da tramitagdo das
proposi¢des, cuidando para que sejam cumpridas as normas e 0s prazos
regimentais; ’

Ill - apoiar os trabalhos das comissbes e do Plenario;

IV - colaborar na elaboragio de proposigdes e pareceres;

V - proceder a pesquisas que se fagam necessarias ao
desenvolvimento do trabalho parlamentar;

V1 - desempenhar outras atividades correlatas.
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Art. 19. O provimento dos cargos de titular do érgao de
assessoramento institucional depende de escolaridade exigida pela lei, e,
conforme esta dispuser, de registro em entidade de classe respectiva.

Paragrafo unico. Os cargos de que trata o caput séo de
provimento em comissé&o, por recrutamento amplo.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 20. O quadro de pessoal da Camara Municipal &
organizado conforme as disposi¢des desta Lei.

Art. 21. O quadro de pessoal € composto por cargos de
direcao, de chefia, de assessoramento e de execugio.

§ 1° Os cargos de assessoramento se dividem em cargos
destinados ao assessoramento institucional € em cargos destinados ao
assessoramento parlamentar.

§ 2° A denominagdo, o numero de vagas, a exigéncia de
escolaridade minima para nomeacgao - se for o caso -, a forma de provimento, o
vencimento base e as atribuigdes sumarias relativos a cada cargo componente
do quadro de pessoal da Camara Municipal sdo as definidas no Anexo | da
presente lei.

Art. 22. A denominagio, o0 numero de vagas e, quando for o
caso, a escolaridade minima exigida para nomeac¢do dos cargos, sao definidos:

I - no Anexo | desta Lei, quanto aos cargos de
assessoramento parlamentar e de execugio.

Art. 23. O provimento dos cargos de assessoramento
parlamentar sera feito em comissao, por recrutamento amplo, e ¢ dos cargos de
execugdo, em carater efetivo, mediante concurso publico.

Paragrafo unico. As regras de provimento dos cargos de

direcao, de chefia e de assessoramento institucional estdo definidas no Capitulo
I :

Art. 24. O vencimento base dos cargos de diregdo, de
_ chefia, de assessoramento e de execucao estédo definidas no Anexo | desta Lei.

Art. 25, As atribuigdes sumarias dos cargos de
assessoramento parlamentar e de execucao estao definidas no Anexo | desta

Lei. V( |
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§ 1° Portaria do Presidente da Camara podera:

| - detathar as atribuigbes sumarias dos cargos de
assessoramento parlamentar e de execucgéo, observada a escolaridade minima
exigida para a correspondente nomeacéo, se for 0 caso;

Il - distribuir as atribuicées de determinado cargo entre seus
respectivos titulares conforme a aptidao de cada um, as necessidades publicas e
a politica de treinamento adotada.

§ 2° O detalhamento e a distribuicdo de que trata o paragrafo
anterior poderao ser alterados a qualquer tempo, respeitando-se as atribuigbes
sumarias previstas nesta Lei.

§ 3° As atribuicbes dos cargos de direcdo, de chefia e de
assessoramento institucional estio definidas no Anexo I.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. O Anexo Il desta Lei contém a correlagao entre os
cargos existentes antes da promulgagdo desta lei e aqueles que passardo a
existir apés a referida promulgacao.

§1° Ficam extintos os cargos existentes antes da publicagido
desta lei que nao estejam previstos no Anexo L.

§ 2° Os servidores, que tiveram seus salarios apostilados na
forma das leis anteriores, conservardo o mesmo salario apostilado, sem
qualquer modificagéo, exceto os aumentos salariais decorrentes de lei.

Art. 27. O servidor efetivo nomeado para cargo ocupar cargo
de diretor, chefe de setor ou de titular de 6rgédo de assessoramento institucional
podera optar por receber:

I - o vencimento previsto para o cargo em comissao
respectivo, ou;

Il - o vencimento previsto para seu cargo efetivo, acrescido
de gratificagdo de fungdo, correspondente a 20% ({vinte por cento) de seu
vencimento.

Art. 28. Os titulares dos érgdos de execugao de atividades
operacionais e dos 6rgaos de assessoramento institucional sdo sujeitos a
jornada de trabalho diaria de 8 (oito) horas.

Paragrafo tnico. No caso de apoio a reunides oficiais da
Camara Municipal ou de suas comissGes e em outras situacbes especiais
definidas por ato do Presidente da Camara, os servidores referidos no caput
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terao sua jornada de trabalho estendida pelo tempo necessario, sem direito a
pagamento extra.

Art. 29. O vencimento previsto no Anexo | para os cargos de
execugao é o do padrao base relativo a cada um dos cargos.

§ 1° Os servidores efetivos tém direito a carreira, na forma
de progressao horizontal, nos termos da Resolugéo n® 559, de 15 de outubro de
1991.

§ 2° A tabela de vencimento dos servidores efetivos fica
mantida como hoje vigente, em relagéo a todos os valores e a todos os cargos
efetivos.

Art. 30. Esta lei substitui estrutura anterior, importando em
mudan¢a de denominacado de cargos e fungdes, do que decorrera transicdo do
pessoal.

§ 1° As exoneragdes que se fizerem necessarias constituem
meros ajustamentos de terminologia, sem ruptura de vinculo, vez que
acompanhadas de simultaneas homeacdes.

§ 2° Nao havera acertamento de direitos, uma vez
configurada permanéncia do vinculo, pelo principio da continuidade.

Art. 31. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando: .

I - o Anexo Unico da Lei n®2.071, de 6 de maio de 1981;

II - aLlein®2.295, de 1° de julho de 1985;

lll - aLlein®2.756, de 20 de dezembro de 1990;

IV - os arts. 13 a 16, 45 e 47 a 49, bem como os anexos | e
IV da Resolugdo n° 559, de 15 de outubro de 1991;

V - aResolugdo n° 647, de 22 de dezembro de 1993;

VI - oart. 1° da Resolugédo n® 711, de 30 de agosto de 1995;

VII - a Resclugdo n° 787, de 19 de maio de 1998;

Vill -a Lei n® 3.529, de 12 de margo de 2002.

Art. 32. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Prefeitura de Iltuiutaba, em 1° de julho de 2005.

- Prefeito de ltuiutaba -



ANEXO |

QUADRO DE VENCIMENTO BASE, NUMERO DE CARGOS, VENCIMENTOS E ATRIBUIGOES

N°

Denominagso

Vagas

Provimento

Vencimento

0

Assessor Parlamentar

22

Comisséo

R$ 1.772,20

Escolaridade

AtribuicSes

2° Grau

= Coordenar a agéo do gabinete parlamentar, acompanhando
a execugdo dos servigos pertinentes e cuidar das demandas
do vereador, m prestar assessoramento nas relagbes
institucionais com o Poder Executivo Municipal e com os
demais o6rgdcs publicos; m colaborar nas relagdes com
entidades da sociedade civil; m prestar assessoramento em
assuntos  pertinentes ao processo parlamentar de
acompanhamento e fiscalizag&o dos atos do Poder Publico ou
de entidades prestadoras de servigos publicos; m realizar

i lises e prc icdes de interesse da sociedade e
do Poder Publico, bem como nos assuntos pertinentes ao
desenvolvimento dos trabalhos no plenario e das comissdes; m

ar outras atividades correlatas.

02

Advogado

03

Efetivo

R$2.799,00

Superior

Assessorar juridi te os es e as comissdes nos

dei instituci = orientar a de
projetos, pareceres e outros atos de interesse institucional, m
colaborar com o Procurador Juridico no desempenho das
atribuigdes deste; m har outras atividades correlatas.

03

Contador

01

Efetivo

R$ 2.799,00

Superior

m Colaborar para o planejamento e elaboragéo do orgamento,
bem como na fiscalizagido de sua execugfo; m realizar a
escrituragdo contabil e andlise pertinentes; m prestar
orientagdes sobre a forma de atuaglio institucional, w

desemgenhar outras atividades correlatas.

04

Auxiliar Legislativo |

|

03

Comisséo

R$ 1.263,40

2° Grau

w Executar servicos administrativos de protocolo, registro,
encaminhamento e arquivo de documentos inerentes & sua
area de atuagéo; wm despachar, com redagdo propria, em
processos administrativos; m desempenhar outras atividades
correlatas.

<
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05

Auxiliar Legislativo 1l

03

Comiss&o

R$ 907,20

2° Grau

w Executar servicos de digitagdo, conferéncia de dados; m
colaborar nas relagdes com a sociedade civil e fiscalizagdo dos
atos praticados pelo Poder Publico; m auxiliar no controle de
estoque dos materiais bem como na fiscalizacdo de seu
patrimodnio além de outras atividades correlatas.

06

Oficial Legislativo |

02

Efetivo

R$ 1.772,20

2°Grau

m Instruir, encaminhar e acompanhar a tramitagdo de
processos legislativos e administrativos, em apoio as
atividades da 4rea; = participar de estudos, projetos e
execugéo de programa de trabalho de natureza administrativa,

1do-se aqueles i apr r rtadas
por lei federal ou cargos especificos; m redigir e analisar
documentos inerentes a sua area de atuacdo, a desempenhar
outras atividades correlatas

07

Oficial Legisiativp il

03

Comisséo

R$ 658,00

2° Grau

u Digitar ou ¢ tagdo de il da
Camara Municipal; orientar demais servidores sobre servicos
de digitagdo;, m elaborar e analisar planilhas e outros
elementos de natureza similar, prestar servicos internos; m
desempenhar outras atividades correlatas.

08

Agente Legislativo |

03

Comiss&o

R$ 483,50

1° Grau

m Atender telefonemas; realizar servigos de recepgéo interna;
m executar servicos de datilografia e de digitagéo; m prestar
assessoramento em assuntos pertinentes ao cumprimento do
Regimento Interno da cAmara Municipal; a prestar suporte a
execugdo das sessbes plendrias da Camara Municipal, e
atividade desenvolvida pelos procuradores.

09

Agente Legislativo 1l

Comissao

R$ 361,40

1° Grau

m Realizar servigos de manuteng&o e conservagao dos prédios
da Camara Municipal, m realizar servigos de recepgéo interna,
datilografia, digitagéo tanto no prédio da camara Municipat
quanto nos gabinetes dos vereadores; m realizar servigos de
comunicag8o entre 0s gabinetes dos vereadores e o Poder
Publico; m realizar atividades de acompanhamento de
legislagdo; m acompanhar a agdo politica e administrativa da

Camara Municipal.
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Chefe de Setor

05

Comissé&o

R$1.772,20

2° Grau

=® S&0 responsaveis por cuidar das atividades de recebimento
e envio de documentos e correspondéncias; m coordenar a
atividade de distribuigéo interna de documentos e processos; m
manter, conforme as normas proprias, arquivo dos
documentos publicos, e coordenar sua acessibilidade aos
vereadores, servidores e publico em geral, m controlar e
conservar os materiais constantes do almoxarifado desta
Céamara Municipal em sua totalidade; m manter controle sobre
registros funcionais, cuidando para que os assentos de cada
agente publico se mantenham atualizados em relagéo
pertinente & atuac&o oficial respectiva; m acompanhar a
evolugdo na carreira e a aquisigdo de direitos, conforme a
legislagsio prépria; m preparar a folha de pagamento;, m
acompanhar a implementag&o da politica de comunicagao
institucional; m coordenar agbes especificas de relagao entre
6rgédos publicos; m assessorar na preparagéo de materiais de
publicidade institucional; m verificar o efetivo repasse de verba
para a Cémara Municipal, m cuidar pela execugéo de
atividades de pagamento em geral, mediante verificagso de
cumprimento das normas pertinentes; a coordenar a execugéo
de servigos de langamento de dados pertinentes a entrada e
saida de recursos, conforme normas pertinentes; m proceder a
contabilidade oficial da Céamara Municipal, conforme as
normas préprias; ® elaborar os relatérios, quadros e
prestagdes de contas. obrigatérios, conforme as normas
aplicaveis; m colaborar nas respostas ao Tribunal de Contas e
outros érgéos de controle da agéo publica, nos termos da lei; m
desempenhar outras atividades correlatas.

“11-

Diretor

03

Comisséo

R$ 2.799,00

Superior

u Receber, instituir e autuar as proposigbes apresentadas, nos
termos estabelecidos no Regimento Interno; m acompanhar o
andamento da tramitagio das proposigdes, cuidando para que
sejam cumpridas as normas e 0s prazos regimentais; m apoiar os
trabalhos das comissdes e do Plenario; = colaborar na
elaboragdo de proposigdes e pareceres; m proceder a pesquisas
que se fagam necessarias ao desenvolvimento do trabalho
parlamentar; w planejar, coordenar, controlar e executar os
programas e atividades pertinentes & relagéo de trabalho dos
servidores publicos, inclusive quanto a registros funcionais,
seguranga de trabalho, treinamento e processo disciplinar, m
planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de apoio
operacional, de suprimento, de contratag3o, de patriménio e de
arquivo da Camara Municipal; m desempenhar outras atividades
correlatas; = controlar o recebimento da receita da Camara

ipal e efetuar os aos seus agentes publicos e
aos fornecedores de bens, servicos e obras; m efetuar a
contabilizag&o financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara
Municipal; m elaborar a proposta de orgamento anual da Camara
Municipal; = manter sistema de informag&o sobre sua execugéo
orgamentaria aos 6rgéos competentes e & populagdo em geral,
nos termos das normas proprias; m realizar o acompanhamento
preventivo e de controle nas areas administrativa, financeira,
patrimonial, operacional nas atividades desenvolvidas por esta

Cémara Municip desempenhar outras atividades correlatas.

Procurador

01

Comiss&o

RS
2.799,00b

Superior

m Receber, instituir € autuar as proposicdes apresentadas, nos
termos estabelecidos no Regimento Interno; m acompanhar o
andamento da tramitag&o das proposiges, cuidando para que
sejam cumpridas as normas e os prazos regimentais; m apoiar os
trabalhos das comissdes e do Plendrio; m colaborar na
elaborag8o de proposigées e pareceres; w proceder a pesquisas
que se fagam necessarias ao desenvolvimento do trabalho
parlamentar e desempenhar outras atividades correlatas.

Controlador

01

Comissao

R$ 2.799,00

Superior

m executar o acompanhamento, preventivo e de controle, nas
areas administrativa, financeira, patrimonial, operacional, de
custos e de aquisicbes; m colaborar na elaboragéo da proposta
orgamentaria da Camara Municipal; a sugerir medidas de
aperfeicoamento dos métodos e das praticas administrativas;
verificar a corregéio de concess&o de direitos e do respeito a

limites de gastos; e desempenhar outras atividades correlatas
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QUADRO DE CORRESPONDENCIA

DENOMINAGAO LEI ANTERIOR

DENOMINAGAO NOVA

Diretor de Administragao

Diretor de Admini

Diretor de Finangas

Diretor de Finangas

Diretor Legislativo

Diretor Legislativo

Procurador Juridico

Procurador Juridico

Controlador

Chefe do Setor de Controladoria

. Chefe do Setor de Tesouraria

Chefe do Setor de Tesouraria e Contabilidade

Chefe do Setor de Recursos Humanos

Chefe do Setor de Recursos Humanos

Chefe do Setor de Comunicagso Social

Chefe do Setor de Comunicagéo Social

Chefe do Setor de Expediente, Arquivo e Protacolo

Chefe do Setor de Expedi Arquivo, Alr e Protocolo

Assessor Parlamentar |

Assessor Parlamentar

Assessor Parlamentar Il

Auxiliar Legislativo |

Assessor Parlamentar 1l

Auxiliar Legislativo Il

Assessor Parlamentar IV

Oficial Legislativo Il

Assessor Parlamentar V

Agente Legislativo |

Assessor Parlamentar VI

Agente Legislativo 11

Oficial de Administragéo

Oficial Legistativo |

Advogado

Advogado

Contador

Contador

Assistente Municipal

Diretor Legislativo
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