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LEI MUNICIPAL N° 1.152/2019
DE 22 DE MARCO DE 2019.

O Prefeito Municipal de Queréncia, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legais,
faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Lotacionograma do quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Queréncia — MT, para atender os interesses da Cémara Municipal de Queréncia conforme
anexos desta Lei.

Paragrafo tnico. As atribui¢des dos cargos e fungdo gratificada criados por esta Lei constam do
anexo IV desta Lei.

Art. 2° As vagas apontadas no referido Lotacionograma deverdo ser preenchidas por concurso
publico de provas ou de provas e titulos conforme se dispuser em regulamento e edital para a
selegdo, nos termos do artigo 37 inciso II da Constituigio Federal e da Lei Organica do
Municipio de Queréncia - MT.

I - Aplicagdo de teste de digitagdo para os cargos administrativos, teste de volante, teste de
esforgo fisico e;
II - Experiéncia profissional correlata ao cargo pleiteado pelo candidato.

§ 1° A idade minima para provimento dos cargos é de dezoito anos completos, exceto para o
cargo de Vigia Noturno, cuja exigéncia ¢ de vinte um anos completos.

§ 2° O edital do concurso podera estabelecer outras exigéncias para os provimentos dos cargos,
tais como:

Art. 3° Para os fins desta Lei, considera-se:

I - servidor, pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime Estatutario do Municipio, desta
Lei ou Lei Especial;

II - cargos publicos, conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas ao servidor publico
mantidas as caracteristicas de criagdo por lei propria e nimero certo; . i
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III - classe, a divisdo bésica da carreira que demonstra a amplitude funcional do cargo no
sentido vertical e as correspondentes retribui¢des pecunidrias;

IV - categoria funcional, conjunto de atividades desdobraveis em classe e identificadas pela
natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

V - grupo, conjunto de categorias funcionais segundo a correlagdo e afinidade entre as
atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuigdes;

VI - remuneragdio, retribuigdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao valor da referéncia;

VII - referéncia, simbolo indicativo do valor da remuneragdo.

Art. 4° Os cargos publicos sdo considerados;

[ - provimento efetivo, quando se tratar de cargo isolado ou cargo de carreira;
11 - provimento em comissdo, para cargos de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 5° Para efeitos da presente Lei o Lotacionograma Geral do Poder Legislativo corresponde
20 numero ideal de servidores que preenchem as condig¢des exigidas para o exercicio de cada
cargo integrante das atividades de sua administragdo.

Art. 6° O Lotacionograma Geral do Poder Legislativo ¢ fixado em numero de servidores
conforme previsto no artigo 4° desta Lei.

Art. 7° E facultativo 2 Mesa Diretora da Camara Municipal a contrata¢do de consultorias para
assuntos de maior complexidade por tempo determinado e renovavel de acordo com os
interesses das partes.

Art. 8° Se houver necessidade de servigos que sO possam ser executados por profissionais
especializados, fica a Camara Municipal autorizada a contrata-los para prestagdo de servigos,
conforme o que preceitua o item IX do art. 37 da Constitui¢do Federal e a Lei n° 8.666/93.

Paragrafo unico. O valor dos servigos contratados sera fixado levando-se em conta a
complexidade e qualidade técnica exigida.

Art. 9° Os cargos de Provimento em Comissdo serdo providos conforme necessidade do
Legislativo, devendo as nomeagdes recair em pessoas dotadas de conhecimentos técnicos e de
idoneidade moral ilibada, dando-se preferéncia aos servidores efetivos.

Art. 10 Além dos vencimentos previstos nesta Lei, serd deferido a servidores gratificagdo
denominada pela sigla "F.G." (Fungéo Gratificada) por acumulag¢do de tarefas ou fungdo.

§1° A gratificagio de que trata este artigo, sera de conformidade com o Anexo III, parte

integrante desta Lei. Ay o)
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§2° A nomeagdo do servidor sera feita pelo Presidente da Cdmara Municipal.
§3° A gratificagdo serd concedida exclusivamente a servidor efetivo do quadro permanente, que
reuna habilidade técnica, condi¢des e competéncia para o exercicio da fungéo.

Art. 11 Aplica-se aos servidores da Camara Municipal toda a legislagdo inerente a pessoal do
regime tunico do municipio e tudo o mais que lhes couber, obedecidos aos dispositivos e
preceitos constitucionais.

Art. 12 Fazem parte da presente Lei os seguintes anexos:

I - Anexo I, Cargos de Provimento Efetivo;

I1 - Anexo II, Cargos de Provimento em Comissdo;

III — Anexo III, Fung¢do Gratificada;

IV — Anexo IV, Atribui¢do dos Cargos e Fungdo Gratificada.

Art. 13 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposig¢des em
contrario em, em especial as Leis municipais n® 667/2011, Lei n® 725/2013, Lei Municipal n°
787/2014, Lei Municipal n° 808/2014, Lei Municipal n°® 804/2014, Lei Municipal n® 965/2015
e Lei Municipal n°® 1.125/2018.

Gabinete do Prefeito Municipal de Querénci

, 22 de Margo de 2019.
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ANEXO 1
Cargos efetivos
CATEGORIA ESCOLARIDA | QUANTIDADE | VENCIMENTO CARGA
FUNCIONAL DE (RS) HORARIA
Agente de Limpeza | Ensino Fund. 03 1.845,27 40 horas
Completo
Agente Legislativo | Ensino Méd. 02 2.425,95 40 horas
Completo
Assessor Superior 01 3.122,79 40 horas
Legislativo Incompleto
Contador Superior 01 - 4.606,76 20 horas
Completo
Copeira Ens. Fund. 01 1.845,27 40 horas
Completo
Motorista Ensino Méd. 01 2.503,38 40 horas
Completo
Procurador Juridico Superior 01 5.548,77 20 horas
Legislativo Completo
Recepcionista Ensino Fund. 01 2.109,81 40 horas
Completo
Técnico de Superior 01 3.903,48 20 horas
Controle Interno Completo
Técnico de Ens. Médio 01 2.425,95 40 horas
Informética Completo
Tesoureiro Superior 01 3.871,23 40 horas
Completo
Vigia Ensino fund. 01 1.845,27 40 horas
Completo
Vigia Noturno Ensino fund. 02 1.845,27 40 horas
Completo
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Cargos em Comissdo — Livre nomeagédo e exoneragao

CARGO ESCOLARIDADE VAGAS VENCIMENTO CARGA
(RS$) HORARIA

Assessor de Ensino Médio | 01 RS 3.264,80 40 horas
Imprensa Completo
Assessor de Midia | Ensino  meédio | 01 RS 3.264,80 40 horas
audio visual Incompleto
Assessor Ensino médio | 01 R$ 2.332,00 40 horas
Parlamentar Completo
Assistente Ensino médio | 09 RS 1.895,00 40 horas
Parlamentar Completo
Diretor Ensino Superior | 01 R$ 4.664,00 40 horas
Administrativo Completo
Diretor de Ensino médio | 01 R$ 3.498,00 40 horas
Comunicagdo e Completo
Cerimonial
Secretario / Ensino Meédio | 01 RS 2.332,00 40 horas
Secretaria de Completo
Gabinete -
Presidéncia /y
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ANEXO III
Fungio Gratificada — Privativa de Servidor Efetivo

DENOMINACAO | ESCOLARID [ VENCIMENTO (RS)
Gestor de RH Ensino Superior | 01 R$ 2.139.75
Gestor do Aplic Ensino Superior | 01 RS 2.447,55
Membro da Comissdo Ensino Médio 03 R$ 968,59
de Licitagdo

Ouvidor Ensino Superior | 01 RS 858,41
Assessoria Juridica Ensino 01 R$ 3.066,97
Sessdo Legislativa Superior/Direito

Assessoria Legislativa | Ensino Superior | 01 RS 1.548,43
em Sessdo Legislativa | Incompleto

Servigos elementares Ensino 03 R$ 631,41
desenvolvidos em Fundamental

Sessdo Legislativa —
noturna f
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ANEXO IV
Atribui¢o dos Cargos e Fungéo Gratificada

Agente de | Promover a limpeza dos mdveis, das salas da Camara, plenario das sessdes e
Limpeza dos banheiros; Arrumar os materiais, utensilios e mdveis nos lugares corretos,
Zelar pelos utilitarios da cozinha; Promover a limpeza da cozinha; Fazer café,
sucos, chés em horérios pré-determinado, fazendo distribuicdo nas repartigdes;
Recolher copos e xicaras e bandejas; Servir as autoridades e visitantes;
Executar outros servigos afins ao seu cargo.

Agente Executar servigos de entregas, busca e pagamentos externos; fornecer suporte
Legislativo nas sessoes, audi€éncias publicas, reunides ou outros eventos promovidos pela
Céamara Municipal, proceder na elaborag¢do e andamento de processos e
procedimentos de competéncia da Camara de Vereadores; redigir expedientes
administrativos tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios; ordens de
servigo, instru¢des, bem como elaborar, sob orientagdo da Mesa Diretora ou do
Vereador, os autdgrafos, projetos e anteprojetos de lei, decretos legislativos,
leis promulgadas pela Camara, Resolugdes, Atos da Mesa, Atos da
Presidéncia, Portarias, requerimentos, proposi¢des, indicag¢des, dentre outros
expedientes da rotina legislativa; secretariar as sessdes da cdmara, comissoes
de estudo, de inquérito e de reunides de trabalho, lavrando as respectivas atas,
auxiliar a Mesa Diretora na organizagdo ¢ andamento da pauta das sessdes;
executar o registro da expedicdo e recebimento da correspondéncia; realizar ou
orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia; executar procedimentos de licitagdo, realizar trabalhos de
digitacdo, executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo
e orientag@0 superior.

Assessor  de|Produzir textos e fotografias para material impresso e virtual que divulgue as
Midia Audio | agdes parlamentares.

Visual Realizar cobertura jornalistica, com fotografias, texto e midia visual das
audiéncias publicas, sessdes solenes, especiais e homenagens e atos publicos
que envolvam o Poder Legislativo. Responsabilizar-se pela conservagdo e
utilizacdo dos equipamentos utilizados na reportagem, Elaborar os caracteres
com créditos dos entrevistados e informagdes do evento, Equalizar e modular o
audio dos eventos realizados pela instituigdo, gravar trilha sonoro para
adequar a matéria jornalistica, Organizar e repassar a programagdo a ser
exibida pelas emissoras de radio e TV, Gravar imagens e entrevistas externas,
Mixar dudio para vinhetas e documentarios, enviar vinheta tratada para Mesa
Diretora para aprovagdo. Diagramar os produtos de comunicagio
interna/externa para divulgacdo dos interesses da Casa, Edi¢do de imagens e
efetuar cortes nas entrevistas, Edi¢do de dudio, prestar auxilio técnico nas
audiéncias publicas, comissdes e plendrio referente ao ajuste de equipamentos
de audio e video.
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Assessor
Legislativo

Encaminhar ao Departamento Administrativo os originais das fitas gravadas,
objetivando pronta identifica¢do e localizagdo; fornecer copias de documentos
e discursos mediante autorizagdo do Diretor Administrativo; registrar e
arquivar os originais dos documentos legislativos sob sua responsabilidade,
que estejam ultimados; responder pelas atividades de reprodugdo e publicagdo
dos documentos legislativos sob a sua responsabilidade; observar as normas de
guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos sob sua
responsabilidade; encaminhar regularmente a Mesa Diretora relatorio completo
das proposi¢des ultimadas, para registro e arquivamento; responder pelo
recebimento das proposi¢des em Plenario e destinadas as Comissdes, para
exame € parecer nos prazos regimentais; manter-se permanentemente
informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas Comissdes; organizar
e manter arquivo das proposi¢des em tramitagdo para posterior anexagdo dos
pareceres ¢ demais documentos cabiveis; Reunir legislagdo, projetos e
propostas de interesse do Vereador; Efetuar o atendimento de pessoas quando
necessario; Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes
em tramitacdo na Camara; Quanto as atividades de protocolo e expediente,
programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedigdo, recebimento,
numerago, distribui¢do e controle da tramita¢io de papéis e documentos dos
6rgios e unidades da Camara; fazer protocolar todas as proposi¢des do
processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente; promover a
organizagdo das pastas para arquivamento de processo e documentos;
promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores
e aos Orgdos da CAmara e providenciar sua distribuigdo; programar, organizar e
manter atualizados os registros e controles dos documentos sob sua guarda,
objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos; preparar o
expediente, encaminhando-o para despacho com o Presidente; promover a
publicagio dos atos do Poder Legislativo; Quanto 4s atividades de arquivo e
documentagio a) promover a organizagdo e a manutengdo atualizada do
sistema de arquivo dos atos da Camara; b) rever, periodicamente, 0s processos
e documentos legislativos, propondo a destinagdo mais adequada a cada um
deles; ¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a consulta
de qualquer documento arquivado; d) elaborar, em caréter preliminar, estudos
e relatérios permanentes as atividades parlamentares; e) organizar e manter
atualizada colegdo de copias da legislagdo de interesse da Camara; f) organizar
e manter arquivo dos originais das fitas gravadas das reunides da Camara; g)
exercer outras atividades correlatas.
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Atendimento as pessoas encaminhadas ao vereador; acompanhamento de
assuntos do interesse do vereador; controle de documentos sob a
responsabilidade do gabinete do vereador; solicitagdo de viagens do vereador;
responsabilidade pelo controle do fluxo de pessoas junto ao gabinete do
vereador; assessoramento as demandas do vereador; além das demais
atividades inerentes ao respectivo gabinete destinadas ao assessoramento na
execugdo das tarefas que lhe forem atribuidas.

Assessoria
Juridica
Sessao
Legislativa

cm

Assessorar os vereadores no momento das Sessdes Legislativas, objetivando a
aplicabilidade de preceitos legais pertinentes, ao Regimento Interno e Lei
Organica, dando suporte técnico e fornecendo orientagdes aos vereadores e
servidores auxiliares na execugdo das Sessoes Legislativas. Auxiliar o
Presidente na ordenagéo e execugdo dos trabalhos, auxiliar o Presidente na
solugdo das Questdes de Ordem, quando convocado, auxiliar o presidente no
preparo dos despachos nos processos discutidos e votados.

Assessoria
Legislativa em
Sessao
Legislativa

Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na orientagdo e desenvolvimento
dos trabalhos legislativos nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes, e
preparatérias; Redigir as atas, distribuir as proposi¢des aos vereadores, coleta
de assinaturas no livro de presenca, anotar o registro dos inscritos para fazer
uso da palavra, auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais,
recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programagdo
estabelecida;

Assistente
Parlamentar

Tem a fungdo de ser a ponte entre parlamentar e cidaddos. Deve entrar em
contato com as liderangas da regido, como sindicalistas, empresarios e lideres
comunitarios, a fim de verificar quais s&o as ultimas novidades em suas areas
de concentragdo. Verificar quais sdo as demandas de grupos relevantes da
populagdo, dialogar com seus lideres e levar ao conhecimento do vereador.
Realizar pesquisas diversas que tenham como objetivo identificar as demandas
dos cidaddos e constatar quais agdes o vereador deve tomar para trazer
beneficios a populagdo. Fazer levantamento dos dados demograficos da regido
de atuacdo, saber qual a vis@o que os cidaddos tém do vereador e as demandas
das comunidades, direcionar o seu trabalho em fungdo das solicitagdes dos
cidaddos. Cuidar da agenda do vereador, anotar quais sdo suas obrigagdes e
organizar as datas e hordrios dos compromissos e auxilid-lo na defini¢do de
prioridades de trabalho. Representar o vereador em eventos, anotando as
demandas da populag@o. Auxiliar o politico na elaboragdo de projetos de lei.
Divulgar as agdes do gabinete nas redes sociais, criar boletins informativos
sobre as a¢des do gabinete para serem entregues a populagdo. Fazer a gestdo da
documentacdo do gabinete. Cuidar tempestivamente das solicitagdes de
viagens, reservas de hotéis e meios de transportes, bem como presta¢do de
contas. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Contador

Auxiliar a Comissdo de Finangas e Orgamentos na andlise e parecer em
proposigdes atribuidas a ela; Manter o arquivo contabil; Efetuar as presta¢des
de contas e relatoérios da Camara; Promover o controle or¢camentario da
Camara e dos pagamentos; Elaborar todo documento contdbil de sua

4
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competéncia e necessidades imposta pela legislagdo aplicavel a espécie. a)
remeter a Prefeitura, na época propria, para fins or¢amentérios, a proposta
parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte; b) fazer registrar,
sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Camara,
resultantes e independentes da execugdo or¢amentaria; c¢) organizar,
mensalmente, o balancete financeiro; d) preparar, na época propria, o balango
geral da Camara, com os respectivos quadros demonstrativos; €) assinar 0s
balangos, balancetes e outros documentos de apuragéio contabil -financeira e
or¢camentdria; f) providenciar o empenho prévio das despesas da Camara; g)
fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
h) promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades; i) encaminhar a
Contabilidade da Prefeitura, na época propria os balancetes mensais,
financeiro e orcamentario, para fins de consolidagdo das contas publicas
municipais; j) manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias; 1)
promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

CNPJ 37.465.002/0001-66 =/

Copeira

Manusear e preparar alimentos (café, leite, achocolatados, vitaminas, cha,
sucos, torradas e lanches leves em geral); servir alimentos em reunides ou
outros eventos promovidos pela CAmara Municipal; atender o publico interno,
servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as suas necessidades
alimentares; arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as
mesas; servir e recolher as bandejas; recolher utensilios e equipamentos
utilizados, promovendo sua limpeza, higienizagdo e conservagdo; executar €
conservar a limpeza da copa e da cozinha; manter a organizagdo e a higiene do
ambiente, dos utensilios e dos alimentos; controlar os materiais utilizados;
elaborar lista de compras; evitar danos e perdas de materiais; zelar pelo
armazenamento e conservagdo dos alimentos; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servico e orientagéo superior.

P
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Elaborar e Editar texto, para divulgacdo das informagdes de interesse da
Camara Legislativa de Queréncia, realizar gravagdo de textos para veiculagdo
interna e externa da Camara,

Elaborar pautas de reportagem de interesse do Poder Legislativo e da
comunidade, Realizar cobertura jornalistica de interesse do Legislativo como
Sessoes Plenarias, Comissdes Tematicas , audiéncias publicas e reportagens de
interesse geral.

Diagramar os produtos de comunicagfo interna/externa para divulga¢@o dos
interesses da Casa, Edi¢do de imagens e efetuar cortes nas entrevistas,

Edigdo de 4udio, prestar auxilio técnico nas audiéncias publicas, comissdes e
plenario referente ao ajuste de equipamentos de atdio e video. Editar dudios
das matérias e cadastra-las nos veiculos de comunicagdo da casa e contratados,
Elaborar a programagéo das radios e TV contratadas,

Dar publicidade as leis aprovadas na Cémara Legislativa, através de matérias
produzidas sobre o tema, com entrevistas e material pertinente a matéria.

Enviar tempestivamente as informagdes das pegas de planejamento ao Tribunal
de Contas e arquivos de envio obrigatério e imediato. Enviar tempestivamente
as informacdes contdbeis mensal e cargas iniciais e demais documentos
necessdrios e exigidos.

definir de estratégias de trabalho, implementar melhorias no ambiente de
trabalho, desenvolver os talentos dos servidores e geragdo de resultados.
Responsavel pelos atos de promover a contratagdo, demissdo, exoneragéo,
mudanca de nivel e classe dos servidores, obedecendo a leis municipais e
federais. Planejamento de programas de treinamento e capacitagdo dos
colaboradores; Cuidar das Avaliagdes periddicas, Administrar os processos de
selegdo.

receber, examinar, e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitagdes e ao cadastramento de licitantes. Instruir o processo licitatorio,
anexando os documentos pertinentes; prestar informagdes aos interessados;
providenciar a publicagdo dos atos em tempo hébil; instaurar a fase de
habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura dos
envelopes, a rubrica e a andlise dos documentos; promover ou determinar a
realizacdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes; analisar e se
manifestar acerca dos recursos interpostos.

Gestor do
Aplic

Gestor de RH
Membro de
Comissao de
Licitagdo
Motorista

Dirigir o carro oficial da Cémara de Vereadores, obedecendo as normas
estabelecidas pelo Cédigo Nacional de Transito; Manter o veiculo, sempre
limpo e em condigdes de uso; Manter atualizada as revisdes do veiculo oficial;
manter atualizado os relatérios de uso do veiculo; Prestar apoio administrativo,
quando solicitado.

—
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Ouvidor

Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ 37.465.002/0001-66

PREFEITURA MUNICIPAL

Querencia

Trabathando com a forga do povo

Receber dentncias, reclamacgdes e representagdes sobre atos considerados
arbitrarios, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos
praticados por servidores ou vereadores, receber sugestdes de aprimoramento,
criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre as atividades da Camara
Municipal, diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que
prestem informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicagdes recebidas,
manter os cidaddos informados acerca das medidas tomadas pela Cémara,
elaborar e divulgar relatérios das atividades da ouvidoria semestralmente,
manter e organizar os documentos relativos 4s dentincias.

Procurador
Juridico
Legislativo

Auxiliar a CAmara num todo na elaboragdo legislativa e administrativa.
Auxiliar as comissdes da Camara na elaboragdo de pareceres e andlises das
matérias em tramitagdo; Analisar e emitir parecer das matérias em tramitag@o
na Camara quando solicitado; Emitir parecer nos processos licitatorios; Manter
o arquivo da legislagdo; Representar judicialmente a Camara Municipal, Enfim
praticar todos atos que se dizem respeito a ordem juridica, auxiliar todos os
vereadores nos assuntos pertinentes a ordem juridica da Cdmara Municipal.

Recepcionista

Recepcionar autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir ao
recinto da Camara, e destina-las 4 autoridade ou funcionério que procura;
Efetuar atendimento a todas as ligagdes telefonicas destinados a Cémara,
bem como executar as ligagdes solicitadas; Controlar as ligagdes recebidas
e expedidas; Transmitir recados e informagdes destinados aos Vereadores e
demais funcionarios; impedir o ingresso e a permanéncia nas dependéncias
da Camara de pessoas ndo autorizadas; impedir a circulagdo de pessoas que
venham comercializar ou vender servigos no recinto da Camara, salvo
determinagdo superior em contrario; manter, mediante registro ou outro
sistema, o controle de circulagdo de pessoas que se dirijam a Camara;
receber correspondéncias enderegadas & Camara encaminhando-as aos
setores competentes; Cumprir determinagdes superiores e executar outras
tarefas afins ao cargo.

Secretario/Sec
retaria de
gabinete da
Presidéncia

E a ponte entre a Presidéncia, cidaddos e demais servidores. Recepcionar
autoridades, visitantes e qualquer pessoa que se dirigir ao gabinete da
presidéncia; Efetuar atendimento a todas as ligagdes telefonicas destinados a
Presidéncia, executar as ligagdes solicitadas pelo Presidente; Controlar as
ligagdes recebidas e expedidas; Transmitir recados e informagdes destinados a
presidéncia; manter, mediante registro ou outro sistema, o controle de de
pessoas que se dirijam & Presidéncia; receber correspondéncias enderegadas a
Presidéncia da CaAmara dando-lhes encaminhamento; Executar outras tarefas
afins ao cargo.
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Técnico
Controle
Interno

de

Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ 37.465.002/0001-66

PREFEITURA uumchL\

Dirigir a Controladoria Legislativa, coordenar suas atividades, supervisionar as
atuagdes do Auxiliar Contébil e a a¢des dos érgdos vinculados, elaborar a
Prestagio de Contas Anual da Cdmara Municipal, nos termos da legisla¢do
pertinente, despachar com o Presidente da Camara Municipal e assessora-lo
nos assuntos que venha a ser incumbido, propor ao Presidente da Camara
Municipal a adogdo de medidas que aprimorem os mecanismos de Controle
Interno do Poder Legislativo Municipal, requisitar procedimentos e processos
administrativos ja arquivados por autoridade da Cdmara Municipal, efetivar,
ou promover diligéncias com vista a declaragdo da nulidade de procedimento
ou processo administrativo da Cdmara Municipal, bem como, se for o caso, a
imediata e regular apuragdo dos fatos envolvidos, e decorrentes da nulidade
declarada, avocar ou realizar inspegdes, fiscalizagdes e auditorias sobre fatos
denunciados ou sobre os quais haja iminente risco de agressdo presente ou
previsivel ao patrimdnio publico da Camara Municipal, requisitar, a 6rgéo ou
entidade da CAmara Municipal, ou ainda a pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais 0 Municipio responda, para que se manifestem
ou apresentem documentos ou informagdes necessarias a elucidacio de fato em
exame no ambito da Controladoria Legislativa, propor, ao Presidente da
Camara Municipal, medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes
necessarias a evitar a repeti¢do de irregularidades e ilegalidades que afetem o
patrimdnio publico da Cdmara Municipal, divulgar as agdes da Controladoria
Legislativa, disciplinar as agdes de correi¢do interna e externa, ouvidoria,
auditoria e fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e patrimonial no
ambito da Camara Municipal, representar o Camara, sob delegagdo do
Presidente, junto as Comissdes Permanentes de Fiscalizagdo e Controle da
Camara Municipal, representar a Camara Municipal junto ao Tribunal de
Contas da Unido e do Estado, Elaborar o Regimento Interno da Controladoria
Legislativa, promover a distribui¢do dos servidores, e supervisionar as agdes
de gerenciamento, capacitagdo técnico-gerencial e aprimoramento funcional
dos membros da Controladoria Legislativa; e exercer e desenvolver outras
atividades correlatas destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Querencia

Trabathando com a forga do povo

—
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Estado de Mato Grosso R
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ 37.465.002/0001-66

PREFEITURA MUNICIPAL

Queréncia

Trabathando com a forga do povo

Técnico de
Informatica

Executar a manutengdo de equipamentos de informatica e suporte em
softwares diversos a usuarios; Auxiliar e solucionar problemas com o envio do
APLIC; instalar e configurar computadores, isolados ou em redes, periféricos e
softwares; identificar a origem de falhas no funcionamento de computadores,
periféricos e softwares avaliando seus efeitos e, quando necessario, utilizar o
suporte técnico da empresa que prestadora de servigo do sistema interno
implantado na Camara; emitir parecer sobre assuntos de sua area técnica,
quando solicitado; Instalagdo dos sistemas clientes nos computadores do
administrativo. Instalagdo do sistema bancérios nos computadores da
contabilidade. Confec¢do de cabos de redes. Configuracdo de roteadores
wireless, instalagdo e compartilhamento de impressoras, politicas de acesso ao
servidor. Executar servigos relativos a rede logica e fisica; manter o site
atualizado utilizando a linguagem web; utilizar as linguagens de programacao
em C, Java; utilizar os sistemas operacionais Linux e Windows Server; utilizar
os programas Office e OpenOffice; utilizar gerenciador squid no servidor
Linux da Camara, para controle de acesso paginas a paginas da web, emitindo
relatorios e bloqueando as mascaras da rede; configurar e gerenciar portas de
acesso remoto no servidor Linux. Supervisionar os servigos ligados a area de
informatica prestados por terceiros; prestar informagdes, relacionadas as
atividades do cargo quando solicitadas; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

Tesoureiro

efetuar o pagamento de todas as despesas autorizadas; efetuar o pagamento de
todos os beneficios concedidos; efetuar e controlar a cobranga e o recebimento
de contribui¢des; preparar e remeter a contabilidade Boletim Diario de
Pagamentos e Recebimentos; controlar o registro de requisi¢do e uso de
cheques; centralizar e controlar contas bancéarias da Camara, relatando a
posi¢do de saldos didrios; controlar e efetuar o pagamento de notas fiscais e
faturas; efetuar o levantamento das contribui¢ées para informar aos demais
servigos de atendimento e aos servigos administrativos e de processamento de
dados; exercer a guarda de valores imobilidrio; prestar auxilio no que couber
com relacdo a apuragdo de diferengas que venham ocorrer no final e suas
atividades arrecadadoras, controlar a execu¢do de pagamentos ou rendimentos
decorrentes de operagdes financeiras autorizadas; analisar, revisar, codificar,
classificar e conciliar as contas da Camara; elaborar fluxo de caixa, projetando
disponibilidades de recursos para aplicagdo, orientar as diversas unidades e
coordena-las na elabora¢do do or¢amento da Camara; manter sistema de
acompanhamento e controle or¢amentario, verificando sua correta execugio,
bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara; participar da
analise dos balangos e de outros documentos informativos de natureza
contabil-financeira; e exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em
suas respectivas competéncias. WA
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Estado de Mato Grosso
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ 37.465.002/0001-66

PREFEITURA MUNICIPAL

Querenma

Trabathando com a forga do pave

Vigia A carga horaria podera ser diurna ou noturna a critério da Mesa Diretora.
Efetuar rondas de inspegdo pelo prédio e imediagdes, examinando portas,
janelas e portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados,
atentando para eventuais anormalidades. Impedir a entrada, no prédio ou areas
adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizagdo, fora do hordrio de trabalho,
convidando-as a se retirarem, como medida de seguranga. Comunicar a chefia
imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu turno ou plantdo, para
que sejam tomadas as devidas providéncias. - Zelar pelo prédio e suas
instalagdes - jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e
hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessarias para evitar
roubos, prevenir incéndios e outros danos. Controlar movimentagdo de
pessoas, veiculos, bens, materiais, etc. Atender e prestar informagdes ao
publico. Atender e efetuar ligagdes telefonicas e/ou radio quando necessario.
Atender eventos realizados pelo Poder Legislativo Local. Tomar providéncias
preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo até a chegada do
Corpo de Bombeiro ou ajuda semelhante. Executar outras tarefas correlatas.
Vigia noturno | Controlar a entrada e saida de pessoas na Camara; Vigiar as dependéncias da
Camara; Registrar ocorréncias e comunicar ao chefe imediato; Vistoriar portas
e janelas a sua seguranga; Cuidar quanto a incéndios e furtos; Executar outros
mandados de vigilancia.

~

Gabinete do Prefeito Municipal de Queréncia. MT, 22 de Margo de 2019.

/

V Anau

x/ﬁd Gorgen

Prefeito Municipal
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