CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 33.005.083.0001/60

RESOLUCAO N° 158/2026
De 19 de maio de 2026

SUMULA: Dispde sobre a estrutura administrativa da
Céamara Municipal de Tapurah e da outras providéncias.

A Sra. Daise Martins de Souza, Presidente da Camara
Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicbes
legais, promulga a seguinte Resolugao:
TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DO PODER LEGISLATIVO

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Tapurah, passa a ser constituida pelos 6rgdos e unidades administrativas
especificados nesta norma.

Art. 2° O Presidente da Camara e Vereadores exercem as
atribuicbes de sua competéncia constitucional, legal e regulamentar com o
auxilio dos departamentos e unidades administrativas que compdem a
Administracéo do Poder Legislativo Municipal nos termos da Lei Complementar
260/2025.

CAPITULO I
DOS ORGAOS E RESPECTIVAS AREAS DE COMPETENCIA
Art. 3° Os 6Orgados da Camara Municipal de Tapurah séao
discriminados a seguir com as respectivas siglas de identificagéo:
| - Camara Municipal de Vereadores - CMV
Il - Mesa Diretora — MD;
lll - Presidéncia — GP;
IV - Procuradoria Juridica — PJ;
V - Unidade de Controle Interno - UCI,
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VI - Secretaria Geral - SG;

VIl - Secretaria Administrativa e Financeira - SAF;

VIII - Secretaria Legislativa — SL;

IX — Escola do Legislativo — EL;

X - Procuradoria da Mulher — PM.

Art. 4° Os assuntos que constituem a area de competéncia de
cada 6rgdo do Poder Legislativo municipal sdo, a seguir, especificados:

81°. Mesa Diretora:

| — Tomar todas as medidas necessarias para a execucao e
manutencao dos trabalhos legislativos;

Il — Propor projetos que criem ou extingam cargos Nnos Servigos
da Camara e fixem os respectivos vencimentos;

Il — Apresentar projetos de lei dispondo sobre a abertura de
créditos suplementares ou especiais, através do aproveitamento total ou parcial
das consignacdes orcamentarias da Camara;

IV — Promulgar a Lei Organica e suas emendas;

V — Representar, junto ao executivo, sobre necessidade de
economia interna;

VI — Contratar na forma da Lei, por tempo determinado, para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

§2°. Presidéncia:

| — Representar a Camara em juizo e fora dele;

Il — Dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos e
administrativos da Camara;

[Il — Interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

IV — Promulgar as resolucdes e decretos legislativos;

V — Promulgar as leis com sancao tacita ou cujo veto tenha
sido rejeitado pelo plenario, desde que nao aceita esta decisdo, em tempo habil
pelo Prefeito;

VI — Fazer publicar os atos da Mesa, as Resolucgdes, Decretos
Legislativos e as leis que vier a promulgar;

VIl — autorizar as despesas da Camara;
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VIl —  representar por decisdo da Camara sobre

inconstitucionalidade de lei ou ato municipal;

IX — Solicitar, por decisdo da maioria absoluta da Camara, a
intervencdo no Municipio nos casos admitidos pela Constituicdo Federal e pela
Constituicao Estadual;

X — Manter a ordem no recinto da Camara, podendo solicitar a
forca necessaria para esse fim;

83°. Procuradoria Juridica:

| — Representar judicialmente a Camara Municipal nas causas
e recursos processados, bem como assessorar os Vereadores e a Mesa
Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos constitucionais e juridicos
relacionados com todos 0s processos, Atos, Resolucdes e deliberacdes oficiais
no ambito de competéncia da Camara Municipal;

Il - Auxiliar o Controle Interno referente as notificacdes
recebidas pelos 6rgdos de controle externo;

lll - Auxiliar os 6rgdos e departamentos da Camara Municipal
de Tapurah, provendo-lhes de orientacdo técnica nos procedimentos, decisdes
e assuntos que envolvam interpretacao juridica;

IV - Verificar diariamente as intimacdes judiciais publicadas no
Diario Oficial, tomando as providéncias pertinentes observando 0s prazos
estabelecidos;

V - Emitir parecer sobre editais de processos licitatérios;

VI - Promover e acompanhar acdes para defesa judicial e
extrajudicial do Poder Legislativo;

VII - Exercer outras atribuicdes no ambito da area de atuacao.

84°. Unidade de Controle Interno:

| - Auditar as contas publicas com fiscalizacdo contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Cémara e indicar as
corre¢Bes quando necessario;

I - Receber e responder pedidos de informacgdes
encaminhados por 6rgaos de controle externo;

[l - Emitir parecer referente as contas de governo;
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IV - Emitir parecer referente ao acompanhamento das

atividades exercidas pela Camara Municipal;

V - Verificar diariamente o Protocolo Virtual do Tribunal de
Contas do Estado quanto ao recebimento de notificacdes e pedidos de
informacdes, observando os prazos estabelecidos respostas;

VI - Alertar o Presidente, Membros da Mesa Diretora e
Secretaria Geral sobre cumprimentos dos indices constitucionais e LRF;

VIl - Propor projetos e medidas que visem o aperfeicoamento
das acdes de controle da Camara Municipal;

VIII - Enquanto néo for criado o cargo de Controlador Interno
no ambito da Céamara Municipal, as atividades de controle interno serdo
exercidas por servidor do Municipio, vinculado a Unidade de Controle Interno,
mediante termo de cooperacéao técnica.

IX - Exercer outras atribuices no ambito da area de atuacao.

85°. Secretaria Geral:

| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades anuais e
plurianuais da Camara Municipal;

Il — Coordenar, no ambito institucional, as atividades da
Secretaria de Administracdo e Financas, da Secretaria Legislativa, da Escola
do Legislativo e da Procuradoria da Mulher, assegurando a integracao entre as
unidades;

Il — Exercer a coordenacdo orcamentaria da Céamara
Municipal, compreendendo o acompanhamento, controle e compatibilizacdo da
execucdo orcamentaria da Secretaria de Administracdo e Financas, da
Secretaria Legislativa, da Escola do Legislativo e da Procuradoria da Mulher;

IV — Coordenar a celebragdo e o acompanhamento de
convénios, acordos, ajustes, protocolos e respectivos termos aditivos firmados
pela Camara Municipal;

V — Supervisionar o setor legislativo, promovendo sua
articulacho com o setor administrativo, garantindo o suporte técnico,
operacional e logistico necessario ao desenvolvimento das atividades

parlamentares e administrativas.
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86°. Secretaria de Administragdo e Financgas;

|. Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais
da Camara Municipal,

Il. Executar as atividades relativas a gestdo de pessoas,
compreendendo recrutamento, selecdo, treinamento, registros funcionais e
demais assuntos correlatos;

[ll. Executar os servicos de planejamento, execucdo
financeira, pagamento e guarda de valores, controle de programacéao,
contabilidade e apoio a auditoria, visando a adequada gestdo dos recursos
publicos;

IV. Gerenciar e normatizar as atividades de protocolo,
autuacao, tramitacdo e arquivo de documentos de interesse da Camara
Municipal;

V. Coordenar e supervisionar o setor de Comunicacéo,
assegurando a divulgacao institucional dos atos, acfes e programas da
Céamara;

VI. Promover a transparéncia publica, garantindo a divulgacao
de informacdes institucionais, orcamentarias e administrativas, em
conformidade com a legislacdo vigente;

VII. Fixar calendario para o cumprimento das obrigacfes
administrativas dos 6rgaos e unidades internas da Camara Municipal,

VIII. Gerenciar, organizar e fiscalizar os processos de
compras, contratacdes e licitacdes, observada a legislacéo aplicavel;

IX. Executar e supervisionar as atividades de almoxarifado e
de gestao patrimonial da Camara Municipal;

X. Coordenar as atividades relativas a padronizacao,
aqguisicao, guarda, distribuicdo e controle de materiais;

XI. Controlar a entrada, saida e movimentacdo de bens e
materiais;

XIll. Informar aos 6rgdos e unidades interessadas sobre a

necessidade de reposicéo e aquisicdo de bens e materiais;
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XIII. Realizar a incorporacdo de bens permanentes ao

patrimonio do Poder Legislativo, com a devida identificacdo da unidade
responsavel por sua guarda e conservacao;

XIV. Realizar, periodicamente, inventarios fisicos e
financeiros dos bens patrimoniais;

XV.Proceder a baixa patrimonial de bens alienados, inserviveis
ou obsoletos, na forma da legislagéo vigente;

XVI. Fiscalizar o cumprimento das normas administrativas
no ambito da Camara Municipal;

XVII. Coordenar e supervisionar 0s servicos de
contabilidade publica, assegurando a regular escrituracdo, elaboracdo de
relatérios fiscais e atendimento aos 6rgaos de controle;

XVIII. Gerenciar os sistemas de transparéncia publica e
acesso a informacdo, inclusive o portal da transparéncia, garantindo sua
atualizacdo e conformidade legal;

XIX. Exercer outras atribuicdes correlatas necessarias ao
regular funcionamento das atividades administrativas.

§7°. Secretaria Legislativa.

I. Coordenar os servi¢os e os trabalhos legislativos;

Il. Planejar, organizar e supervisionar a execugao dos
trabalhos legislativos;

lll. Coordenar os servicos e prestar suporte as Comissdes
Permanentes e Temporarias;

IV. Coordenar as atividades de assessoria parlamentar;

V. Coordenar e supervisionar os gabinetes parlamentares;

VI. Gerenciar a tramitacdo das proposi¢cdes legislativas,
assegurando o cumprimento dos prazos regimentais;

VII. Elaborar e organizar a pauta das sessbes plenarias, em
articulagdo com a Mesa Diretora,

VIII. Providenciar a redacao, revisdo e publicacao de atas

das sessdes plenarias e reunides das comissoes;
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IX. Prestar apoio técnico e operacional a realizacdo das

sessdes plenérias, audiéncias publicas e reunides legislativas;

X. Controlar e manter o arquivo fisico e digital dos processos
legislativos, garantindo sua organizacéo e acesso;

XI. Promover a publicacédo e divulgacdo dos atos legislativos,
em conformidade com os principios da transparéncia e publicidade;

XIl. Acompanhar e orientar a elaboracdo de proposi¢coes
legislativas, quando solicitado;

XIII. Assegurar a integracdo das atividades legislativas
com os demais setores administrativos da Camara;

XIV. Exercer outras atribuicdes correlatas necessarias ao
regular funcionamento das atividades legislativas.

88°. Escola do Legislativo.

| - Planejar e executar programas de capacitacdo e formacao
continuada para vereadores, servidores e colaboradores;

Il - Promover acBes de educacdo politica e cidadania,
incentivando a participacao popular;

lIl - Desenvolver estudos, pesquisas e conteudos educativos
relacionados a atividade legislativa;

IV - Firmar parcerias e atuar em cooperagao com instituicoes
de ensino e oOrgdos publicos, como o Senado Federal, a Camara dos
Deputados e Tribunais de Contas;

V - Oferecer suporte técnico-pedagdgico ao processo
legislativo e estimular boas préaticas parlamentares;

VI - Promover ac¢bes inclusivas e acessiveis voltadas a
formacéao cidada.

89°. Procuradoria da Mulher.

| - Zelar pela defesa dos direitos das mulheres e promover a
igualdade de género;

Il - Receber, analisar e encaminhar denuncias de violéncia e

discriminagéo contra a mulher aos 6rgaos competentes;
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[l - Acompanhar politicas publicas e propor medidas

legislativas voltadas a protecao e valorizacdo da mulher;

IV - Promover campanhas, acdes educativas e eventos de
conscientizacéo;

V - Articular-se com orgaos e entidades, como o Ministério

Publico e a Defensoria PuUblica;

VI - Incentivar a participagdo feminina na politica e na
sociedade.
CAPITULO Il
DOS DEPARTAMENTOS, SETORES E RESPECTIVAS AREAS DE
COMPETENCIA

Art. 5° Os departamentos e setores de cada orgdo do poder
legislativo sdo discriminados a seguir com as respectivas siglas de
identificacéo:

81°. Presidéncia:

| — Gabinete do Presidente

Il — Assessoria de Gabinete

§2°. Procuradoria Juridica.

83°. Unidade de Controle Interno.

84°. Secretaria Geral:

| — Secretaria Administrativa e Financeira;

a) Setor de Protocolo.

b) Setor Financeiro.

c) Setor de Compras.

d) Setor de Recursos Humanos.

e) Setor de Patrimonio.

f) Setor de Frotas

g) Setor de Almoxarifado.

h) Setor de Contabilidade.

i) Setor de Comunicagao:

1 — Assessoria de Imprensa,;
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2 — TV Legislativa.

]) Setor de Documentos e Transparéncia:
1 — Quvidoria
2 — SIC/Transparéncia
3 — Arquivo
Il - Secretaria Legislativa;
a) Assessoria Parlamentar.
b) Gabinete dos Vereadores.
c) Comissfes Permanentes.
lll - Escola do Legislativo;
IV — Procuradoria da Mulher.
Art. 6°. Os assuntos que constituem a area de competéncia da
Presidéncia constituem atividade de assessoramento e os da Secretaria Geral,
constituem atividade meio, dando suporte aos demais Orgaos e setores do
Poder Legislativo Municipal sendo, a seguir, especificados:
| — Gabinete da Presidéncia;
Il — Assessoria de Gabinete:
a) Controlar a agenda da Presidéncia;
b) Assessorar a Presidéncia em reunides politicas e
administrativas;
c) Estudar, propor e sugerir alternativas em consultas
formuladas pelas Secretarias;
d) Instruir pedidos de informacdo encaminhados aos setores
internos por 6rgéos de controle externo;
e) Prestar informacgfes para subsidiar a defesa da Presidéncia
e Mesa Diretora;
f) Assessorar a elaboracdo de projetos de leis para os
assuntos de competéncia da Mesa Diretora;
g) Exercer outras atribuices no ambito de assessoramento a
Presidéncia.

[l - Setor de Protocolo.

Avenida Paran4, 1.725 — CENTRO- CEP 78.573-000 — MUNICIPIO DE TAPURAH — MT
TEL: (066) 99216-3119



CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 33.005.083.0001/60

a) Receber, registrar, autuar e classificar documentos,

expedientes e processos administrativos e legislativos;

b) Proceder ao protocolo de entrada e saida de documentos,
assegurando sua rastreabilidade;

c) Promover a distribuicio e o encaminhamento de
documentos aos setores competentes;

d) Controlar a tramitacdo de processos e expedientes,
zelando pelo cumprimento de prazos;

e) Manter sistema atualizado de registro e acompanhamento
de documentos fisicos e digitais;

f) Prestar informagdes sobre a localizagdo e andamento de
processos e documentos;

g) Padronizar procedimentos de protocolo e tramitacdo
documental;

h) Digitalizar documentos e inseri-los em sistemas eletrénicos
de gestdo documental;

i) Zelar pela integridade, autenticidade e confidencialidade
dos documentos sob sua responsabilidade;

j) Apoiar o atendimento as demandas de acesso a
informagao no ambito de suas atribuigdes;

k) Exercer outras atividades correlatas.

IV - Setor Financeiro.

a) Executar as atividades de tesouraria, incluindo
pagamentos, recebimentos e controle de saldos;

b) Controlar a movimentacéo financeira e realizar conciliacées
bancarias;

c) Efetuar a programacéo financeira e o controle do fluxo de
caixa;

d) Processar e acompanhar a execucdo de despesas, em
conformidade com a Lei n® 4.320/1964 e a Lei Complementar n° 101/2000;

e) Manter registros e documentos financeiros organizados e
disponiveis para fiscalizacao;
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f) Atuar em conjunto com a Contabilidade e o Controle

Interno, assegurando regularidade, transparéncia e eficiéncia na gestao
financeira.

V - Setor de Compras.

a) Planejar e executar os processos de aquisicdo de bens e
servicos, conforme a Lei n°® 14.133/2021;

b) Elaborar pesquisas de precos, termos de referéncia e
demais documentos preparatérios das contratacoes;

c) Realizar procedimentos de dispensa, inexigibilidade e
licitacdo, conforme a legislacao vigente;

d) Acompanhar e controlar os processos de compras e
contratos administrativos;

e) Manter cadastro de fornecedores e banco de precos
atualizado;

f) Atuar de forma integrada com o0s setores requisitantes,
contabilidade e controle interno, garantindo legalidade, economicidade e
eficiéncia.

VI - Setor de Recursos Humanos.

a) Executar a gestdo de pessoal, incluindo admisséao,
exoneracao, cadastro e controle funcional dos servidores;

b) Processar a folha de pagamento, beneficios e encargos,
em conformidade com a legislacéo vigente;

c) Controlar frequéncia, férias, licencas e demais direitos
funcionais;

d) Gerir atos administrativos de pessoal e manter a
documentacéo funcional organizada,

e) Promover acdes de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

f) Atuar em conjunto com a Contabilidade e o Controle
Interno, assegurando conformidade legal e regularidade na gestdo de pessoal.

VIl - Setor de Patrimonio.
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a) Gerenciar, registrar e controlar os bens moveis e imoéveis

da Camara Municipal,

b) Promover o tombamento, classificacdo e identificagdo dos
bens patrimoniais;

c) Manter atualizado o cadastro patrimonial, com indicacédo da
localizac&o e do responsavel pela guarda;

d) Realizar a incorporagdo de bens ao patriménio do Poder
Legislativo;

e) Controlar a movimentacao, transferéncia e baixa de bens
patrimoniais;

f) Proceder a baixa de bens inserviveis, obsoletos ou
alienados, conforme a legislagéo vigente;

g) Realizar inventarios periddicos dos bens patrimoniais;

h) Acompanhar e fiscalizar a conservacdo e utilizagcdo dos
bens;

i) Propor medidas para racionalizacdo do uso e preservagao
do patriménio publico;

j) Emitir relatorios e demonstrativos patrimoniais;

k) Auxiliar os processos de prestacdo de contas e
atendimento aos 6rgaos de controle;

[) Exercer outras atividades correlatas.

VIII - Setor de Frotas.

a) Gerenciar e controlar a frota de veiculos oficiais da Camara
Municipal;

b) Planejar e controlar a utilizagdo dos veiculos, observando
a economicidade e a eficiéncia;

c) Controlar o abastecimento, consumo de combustiveis e
lubrificantes;

d) Acompanhar e providenciar a manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos;

e) Manter registro atualizado da documentagao dos veiculos e

condutores;
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f) Controlar a escala e a utilizacdo dos motoristas, quando

houver;
g) Fiscalizar a correta utilizacdo dos veiculos oficiais,
conforme normas vigentes;

h) Registrar e apurar ocorréncias envolvendo veiculos da

frota;

i) Propor a renovacdo ou alienacdo de veiculos, quando
necessario;

j) Elaborar relatérios de uso, consumo e custos da frota;

k) Zelar pela conservacdo, seguranca e regularidade dos
veiculos;

[) Exercer outras atividades correlatas.

IX - Setor de Almoxarifado.

a) Receber, conferir, armazenar e distribuir materiais de
CcoNsumo;

b) Controlar o estoque de materiais, mantendo registros
atualizados de entrada e saida;

c) Zelar pela adequada conservacao e acondicionamento dos
materiais;

d) Realizar inventérios periédicos de estoque;

e) Informar a necessidade de reposicdo de materiais aos
setores competentes;

f) Atender as requisicbes de materiais das unidades
administrativas;

g) Padronizar procedimentos de armazenamento e
distribuicdo de materiais;

h) Controlar a movimentacdo de materiais, evitando perdas,
extravios e desperdicios;

i) Manter organizagao fisica e sistematica do almoxarifado;

J) Exercer outras atividades correlatas.

X - Setor de Contabilidade.
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a) Planejar, acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria,

incluindo apoio a elaboracdo da LOA em consonancia com o PPA e a LDO;

b) Realizar a escrituragdo contdbil dos atos e fatos
administrativos, orcamentérios, financeiros e patrimoniais, conforme a
legislacao vigente;

c) Controlar a movimentacdo financeira, conciliacdes e
registros patrimoniais, assegurando a consisténcia dos dados;

d) Elaborar balancetes, balancos, relatorios fiscais e

QD

prestacdo de contas, encaminhando-os aos o6rgdos de controle, como o
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

e) Atender auditorias, manter a documentacdo organizada

D

fornecer informagdes ao Controle Interno e & Transparéncia;

f) Assegurar o cumprimento das normas de contabilidade
publica e orientar os demais setores quanto aos procedimentos contabeis.

Xl - Setor de Comunicacgéo:

a) Assessoria de Imprensa;

1 Planejar, coordenar e executar a comunicacao
institucional, assegurando transparéncia e observancia dos principios da
Constituicdo Federal de 1988;

2 Divulgar as atividades legislativas e administrativas,
mantendo relacionamento com a imprensa e atendimento as demandas dos
veiculos de comunicacao;

3 Produzir e gerenciar conteddos institucionais (textos,
imagens, videos e midias digitais), incluindo site e redes sociais;

4 Realizar a cobertura e o registro das atividades oficiais,
mantendo acervo organizado;

5 Promover campanhas institucionais e assegurar a
divulgacao de atos oficiais, vedada a promocé&o pessoal;

6 Apoiar a transparéncia e 0 acesso a informacdo, nos
termos da Lei de Acesso a Informacéo;

7 Atuar na gestdo de crises e no monitoramento da imagem

institucional;
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8 Assessorar a Mesa Diretora, vereadores e setores,

padronizando a comunicagao institucional.

b) TV Legislativa.

1 Transmitir, ao vivo ou gravado, as sessdes, audiéncias e
eventos institucionais, assegurando a publicidade dos atos conforme a
Constituicdo Federal de 1988 e a Lei de Acesso a Informacéo;

2 Produzir e divulgar contedados audiovisuais institucionais,
educativos e informativos sobre a atividade legislativa;

3 Realizar a cobertura, registro e organizacdo do acervo
audiovisual da Camara;

4 Operar e manter sistemas e equipamentos de captacéo,
edicdo e transmissédo, garantindo a qualidade técnica;

5 Disponibilizar conteidos em plataformas digitais e ampliar
0 acesso da populacdo com linguagem acessivel e recursos de acessibilidade;

6 Atuar de forma integrada com a Assessoria de Imprensa e
demais setores, apoiando a comunicagéao institucional.

XIl - Setor de Documentos e Transparéncia:

a) Ouvidoria

1 Receber, registrar e encaminhar manifestagbes dos
cidadaos (reclamacdes, denuncias, sugestdes e elogios);

2 Acompanhar as demandas junto aos setores competentes,
garantindo resposta no prazo legal,

3 Assegurar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao;

4 Promover a transparéncia e 0 acesso a informacao;

5 Elaborar relatorios periddicos das manifestacdes recebidas;

6 Sugerir melhorias nos servicos publicos com base nas
demandas da populacéo;

7 Atuar de forma integrada com o Controle Interno e demais
setores;

8 Garantir o sigilo do manifestante, quando necessario.

b) SIC/Transparéncia
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1 Receber, registrar e responder pedidos de acesso a

informacao, nos termos da Lei de Acesso a Informacao;

2 Encaminhar demandas aos setores competentes e
acompanhar prazos de resposta;

3 Disponibilizar, de forma proativa, informac¢des publicas no
Portal da Transparéncia,

4 Manter atualizados dados sobre receitas, despesas,
contratos, licitagoes e estrutura administrativa,;

5 Administrar e supervisionar o Portal da Transparéncia,
garantindo clareza e atualizacdo das informacoes;

6 Assegurar o cumprimento da Lei Complementar n°
101/2000 e da Lei Complementar n® 131/2009;

7 Zelar pela protecdo de dados pessoais, conforme a Lei
Geral de Protecédo de Dados Pessoais;

8 Elaborar relatérios gerenciais e apoiar o Controle Interno;

9 Atuar de forma integrada com a Ouvidoria e demais
setores.

c) Arquivo:

1 Receber, classificar, organizar, conservar e arquivar
documentos e processos administrativos e legislativos;

2 Gerenciar o arquivo intermediario e permanente da Camara
Municipal;

3 Aplicar normas de gestdo documental, incluindo
classificacao, temporalidade e destinacdo de documentos;

4  Garantir a preservacao, integridade e seguranca do acervo
documental;

5 Disponibilizar documentos para consulta interna e externa,
observadas as normas de acesso a informacao;

6 Controlar empréstimos e devolu¢des de documentos;

7 Promover a digitalizacdo e organizagdo do acervo

documental;
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8 Proceder a eliminacdo de documentos, quando autorizada,

conforme legislacao vigente;

9 Apoiar a¢des de transparéncia e acesso a informagéo;

10 Exercer outras atividades correlatas.

Xl — Assessoria Parlamentar:

a) Assessorar vereadores e a Mesa Diretora no exercicio da
atividade legislativa;

b) Elaborar minutas de proposicbes, pareceres, discursos e
demais documentos legislativos;

c) Coordenar e planejar a pauta das sessdes e acompanhar a
tramitacdo das matérias;

d) Gerir e acompanhar os protocolos legislativos e o fluxo das
proposicoes;

e) Realizar estudos, pesquisas e analises de interesse
parlamentar;

f) Prestar apoio as comissfes, sessbes e demandas dos
gabinetes, auxiliando na interlocucdo com a sociedade.

XIV — Gabinete dos Vereadores

a) Assessorar diretamente o0 vereador no exercicio do
mandato;

b) Organizar a agenda, compromissos e atendimento ao
publico;

c) Receber, registrar e encaminhar demandas da populacéo;

d) Elaborar minutas de proposicoes, indicacgodes,
requerimentos e discursos;

e) Acompanhar matérias legislativas de interesse do vereador;

f) Manter interlocu¢do com a comunidade e érgaos publicos;

g) Apoiar a participacdo do vereador em sessodes, comissdes
e eventos oficiais.

XV — Comissbes Permanentes

a) Analisar e emitir parecer sobre proposi¢cdes submetidas a
sua apreciacao;
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b) Realizar estudos e promover debates sobre matérias de

sua competéncia;

c) Fiscalizar os atos do Poder Executivo e da administracao
publica, no @mbito de suas areas teméticas;

d) Acompanhar a execucao de politicas publicas relacionadas
a sua area de atuacao;

e) Realizar audiéncias publicas e reunifes para instrucdo das
matérias;

f) Solicitar informacdes e diligéncias necessarias a analise
das proposicoes;

g) Manifestar-se quanto ao mérito, legalidade e

constitucionalidade das matérias.

CAPITULO IV
ORGAOS DE DELIBERACAO E DE NATUREZA POLITICA

Secao |
Do Plenério
Art. 7°. O Plenério € o 6rgao de deliberacao superior.

Secao Il
Das Comissdes Permanentes
Art. 8°. As Comissfes Permanentes sao organizadas conforme
o Regimento Interno, compreendendo, entre outras:
| — Comissao de Justica e Redacao;
Il — Comissao de Financas e Orgamento;
[l — Comissédo de Saude e Educacéo;

IV — Comisséo de Obras, Servigos Publicos e Terras.
Secéao lll
Da Mesa Diretora
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Art. 9°. A Mesa Diretora € composta por:

| — Presidente;
Il — Vice-Presidente;
[Il — 1° Secretario;

[V — 2° Secretario.

CAPITULO V
DOS AGENTES POLITICOS E DEMAIS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 10. Sao considerados agentes politicos os vereadores.

Art. 11. O quadro de pessoal das reparticbes do poder
Legislativo sera determinado em lei especifica, identificando a quantidade
méaxima dos cargos que a compdem, sendo estes:

|. Efetivo;

Il. Comissionado;

lll. Eletivo;

IV. Contratado, e;

V. Estagiério.

Art. 12. Os cargos de provimento efetivo, comissionados e
fungbes gratificadas serdo definidos no Plano de Cargos e Carreiras da
Camara Municipal regidos pela Lei Complementar 133/2019.

81°. As atribuicbes dos cargos comissionados e fungdes
gratificadas constardo na Lei de Plano de Cargos e Carreiras da Camara.

82°. A Nomeagdo de Cargos de Provimento Efetivo e
Comisséo deverao ser feitas pelo Presidente da Camara.

Art. 13. Fica vedada a convocagdo e nomeacédo de servidores
em cargo de provimento efetivo quando ndo houver vagas no quadro de
pessoal.

Paragrafo Unico. Nos casos em que o servidor efetivo sofrer
de afastamento superior a trinta dias, como licenca maternidade, licenca
interesse, ou licenca saude, havendo a necessidade de reposicao de servidor,
e nao sendo possivel a sua substituicdo por meio de remanejamento de

servidor de outro setor, a substituicdo devera ocorrer por processo seletivo,
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onde o prazo de vigéncia do contrato temporario devera ser equivalente ao

periodo de afastamento do servidor a ser substituido.

Art. 14. Fica vedada a concessao de funcdo gratificada a
servidores ocupantes de cargo em comissao.

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao
poderd ser designado para exercer as atribuicbes de determinada funcao

gratificada, sendo vedado o pagamento da respectiva gratificacao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A estrutura administrativa prevista na presente
Resolucédo entrara de imediato em funcionamento.

81°. O organograma da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Tapurah consta no Anexo | desta Resolucéo

8§2°. Aplica-se nos casos omissos a Lei Complementar
Municipal 260/2025.

Art. 16. Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua

publicacéo, revogando as disposicbes em contrario.

Camara Municipal de Tapurah, Estado de Mato Grosso, aos 19

dias do més de maio do ano de 2026.

DA'SE MAR'“ NS /;ssinado de forma digital

or DAISE MARTINS DE

DE SOUZA SOUZA 037.135.881-71
Dados: 2026.05.19

037.135.881-71 15.18:09 -04'00"
Daise Martins de Souza
Presidente

Avenida Paran4, 1.725 — CENTRO- CEP 78.573-000 — MUNICIPIO DE TAPURAH — MT
TEL: (066) 99216-3119



CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 33.005.083.0001/60

ORGANOGRAMA

PROCURADORIA
JURIDICA

CONTROLE

INTERNO PRESIDENCIA

SECRETARIA
GERAL

SECRETARIA
ESCOLA DO ADMINISTRATIVA SECRETARIA PROCURADORIA

LEGISLATIVO E FINANCEIRA LEGISLATIVA DA MULHER

PROTOCOLO RECURSOS

ASSESSORIA
HUMANOS

PARLAMENTAR

GABINETE DOS
VEREADORES

ALMOXARIFADO

PATRIMONIO

COMISSOES
PERMANENTES

CONTABILIDADE

1l

FROTAS

COMPRAS
DOCUMENTOS E i
MUNICACA
TRANSPARENCIA COMUNICASA0

0000g

OUVIDORIA

ASSESSORIA DE
IMPRENSA

sic/ , v
TRANSPARENCIA LEGISLATIVA ‘

ARQUIVO

Avenida Paran4, 1.725 - CENTRO- CEP 78.573-000 — MUNICIPIO DE TAPURAH — MT
TEL: (066) 99216-3119



		2026-05-19T15:18:09-0400
	DAISE MARTINS DE SOUZA 037.135.881-71




