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LEI COMPLEMENTAR N° 184, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023.
PROJETO LEI LEGISLATIVO COMPLEMENTAR N° 002/2023
De 22 de fevereiro de 2023

AUTORIA: Mesa Diretora da Camara Municipal

“DISPOE SOBRE A REFORMA DA ORGANIZACAO

A

ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
AGUA BOA, ESTADO DE MATO GROSSO E, DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

MARIANO KOLANKIEWICZ, FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,
Estado de Mato Grosso, no uso das atribui¢es que lhe sfo atribuidas por lei, faz saber que a

CAPITULO 1

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° - A Camara Municipal de Agua Boa, para a execugdo dos servigos sob a sua
responsabilidade apresenta a seguinte organizagio administrativa basica:

I- ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
e  Mesa Diretora

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Assessoria Juridica

Assessoria Institucional

Assessoria Parlamentar

Assessoria de Comunicagio

Assessoria da Secretaria Geral

Assessoria do Departamento de Orgamento e Finangas

III- ORGAO DE DIRECAO ADMINISTRATIVA
e  Secretaria Geral

1 - UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR
* Departamento Legislativo

2 - UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
* Departamento Administrativo , ;
3 - UNIDADE DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE '
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*  Departamento de Org¢amento e Finangas
*  Departamento Contdbil

4 - UNIDADES DE APOIO JURIDICO
* Departamento Juridico

CAPITULO IT
Das Atribui¢ées Comuns aos Titulares de Cargos de Direg¢io e Chefia

Art. 2° - S0 atribui¢Ses comuns a todos os niveis de diregfio e chefia:

I - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugio de
todas as tarefas de responsabilidade da diregdo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a
assegurar o desempenho da unidade que dirige;

III - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacgdo das atividades e
dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto & diregfio ou chefia hierarquicamente
superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na drea de sua atuacdo, as normas e regulamentos
vigentes;

VI - distribuir os servigos ao pessoal sob sua diregdo, examinando o andamento dos
trabalhos e providenciando sua pronta conclusio;

VII - promover a sistematizagdo das formas de execucdo dos servicos de sua
competéncia;

VIII - informar e instruir processos de sua drea de atuagfio, encaminhando aqueles que
dependem de solugfio de autoridade imediatamente superior;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel
imediatamente superior, e decisérios €m processos de sua competéncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

XI - despachar com o superior hierdrquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 3°- O ocupante do cargo de dire¢do e chefia ndo podera, em hipétese alguma,
escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena de responsabilizar-se pelas
conseqiiéncias decorrentes de sua recusa ou omissio.

SECAO UNICA - Dos Demais servidores

Art. 4° - Cumpre aos servidores cujas atribuigdes nfio foram especificadas nesta
Resolugdo observar as prescrigdes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as
tarefas que lhe forem cometidas, cumprir as ordens e determinagdes superiores e formular
sugestoes ao aperfeigoamento do trabalho.

CAPITULO III
Das Competéncias Especificas dos Ocupantes dos Cargos

SECAO1
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Da Assessoria Juridica

Art. 5° - A Assessoria Juridica da Mesa Diretora compete exercer as
seguintes atividades:

I - Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza juridica submetida a sua
apreciagdo.

IT - Opinar, elaborar e emitir parecer sobre todas as proposi¢des de autoria da
Mesa Diretora.

III — Examinar previamente sob o ponto de vista juridico as proposi¢des que
forem submetidas ao plenrio, para prestar total respaldo técnico a Mesa Diretora.

IV- Acompanhar as sessées ordindrias, extraordinarias e caso forem necessarias as
sessdes itinerantes prestando apoio técnico a Mesa Diretora.

V- Prestar assessoramento 3 pratica de atos administrativo do Poder Legislativo.

VI — Atender as consultas formuladas pela Mesa Diretora e seus assessores
diretos.

VII - Assessorar a elaboragdo de Proposigdes Préprias do Legislativo com
Regimento Interno, PCCV, Regime Juridico, Portarias e Instrugdes Normativas;

VIII - Revisdo de contratos e licitagdes;

IX- Atos e fatos Legais atinentes a Mesa Diretora.

Pardgrafo Unico: Atuars o Assessor Juridico da Mesa Diretora em substitui¢do
imediata de todos os atos e deveres nas impossibilidades, impedimentos e licengas do
Advogado da Camara Municipal.

SECAO II
Da Assessoria de Comunicaciio

Art. 6° - Da Assessoria de Comunicagio compete exercer as atividades de:

I —Elaborar “releases” para divulgagio na imprensa local, regional e nacional;

IT — Fotografar, filmar e gravar os eventos em que o Presidente da CAmara ou os
Vereadores participem;

IIT — Noticiar os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da Cémara Municipal
Nos érgéos de comunicagio do Municipio;

IV — Acompanhar todos os assuntos de interesse da CAmara e do Municipio nos
Meios de comunicagio; selecionar e resumir os artigos e noticias de interesse da
Cémara, para fins de divulgagdo e informagdo;

V — Coletar noticias correspondentes & CAmara Municipal, ao Presidente e aos
Vereadores, para ordena-las em arquivo proprio;

VI - Orientar o Presidente, Vereadores e demais servidores da Camara sobre normas
protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter relagdo atualizada de autoridades
federais, estaduais, municipais e outras, organizando e promovendo a solenidade e eventos
diversos, inclusive o registro de presenga de autoridades e empresérios quando de visita dos
mesmos ao Municipio e & Camara;

VII - elaborar o noticiario da Cimara Municipal;
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VIII - planejar campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a preparagéo de
Informativos e comunicados para o publico e interno da Cimara Municipal;

IX — Preparar os atos e documentos para publicagdo oficial;

X — Fornecer informagdes e manter contatos com jornalistas credenciados e orgdos de
imprensa em geral;

XI - organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Presidente,
Vereadores e, ser for o caso, outras autoridades do Municipio;

XII - executar outras atividades correlatas.

SECAO III
Do Assessor Parlamentar

Art. 7°. Aos Assessores Parlamentares compete:

I — assessorar os vereadores, no &mbito das comissdes;

IT — assessorar os Vereadores na elaboragdo de proposigdes e pronunciamentos;

II — responsével pelo levantamento € pesquisa de temas associados a fungdo

parlamentar; pela elaboragdo de minutas de proposi¢des e de discursos parlamentares, bem
como pela correspondéncia de maior complexidade que ndo se restrinja a questSes
relacionadas ao expediente do gabinete;
IV — contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas,
auxiliar a atividade do Parlamentar em suas esferas de atuagdo, sugerir medidas para melhoria
da execugdio das atividades parlamentares e administrativas, representar o Parlamentar perante
autoridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides, prestar
assisténcia na administracdo do gabinete parlamentar e realizar outras atividades correlatas;

V - responsavel pelo atendimento 3 comunicagdo interna e externa entre Parlamentar
através dos diversos veiculos de comunicagdo, organizagdo e conservagdo de arquivo
jornalistico, pesquisa de dados para elaboragdo de noticias ou informagdes relacionadas ao
foco do mandato e seu preparo para divulgagdo e demais atividades tipicas da profissio de
jornalista;

VI - responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas
atividades externas representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiéncias
com autoridades e reunies com demais representantes da sociedade civil;

VII — acompanhar ¢ informar aos Parlamentares sobre prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagdo na Céamara;

VIII - assistir o Parlamentar nas suas atividades legislativas e manter atualizadas as
informagdes e correspondéncias do mesmo;

IX - Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse dos Parlamentares,
publicadas nos principais Orgdos da imprensa;

X — prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area
de atuagio ou de conhecimento;

XI - desempenhar atividades de apoio a organiza¢iio e a coordenagdo politico-
representativa;

XII - assessorar no que necessario a realizagdo das sessdes plenarias e reunides;

XIII - Exercer outras atividades correlatas.
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SECAO IV
Art. 8° Ao (a) assessor (a) da Secretaria Geral Compete:

I - Assessorar de forma direta a secretaria geral da CaAmara Municipal

IT - Atuar em substituigzio de servidores, quando lhe solicitado dentro da area de
conhecimento.

IIT — Expedir Correspondéncias pelos correios

IV — Retirar correspondéncias recebidas pelos correios

V - Entregar toda e qualquer correspondéncia emitida pela Camara de Vereadores.

VI - Realizar digitagges, digitalizagdes, copias etc.

VII - Protocolar documentos.

VIII - Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.

IX — assessorar no que necessario os vereadores
X - Exercer outras atividades correlatas.

Parigrafo dinico - A jornada de trabalho serd definida pelo presidente devendo
constar em portaria de nomeagao.

SESSAQO V

Art. 9° Ao assessor (a) Institucional Compete:

I — Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no empenho de suas atribuigdes, ¢
em especial na condugéo do relacionamento da Camara Municipal com o Governo Municipal,
os partidos e liderangas politicas, com a sociedade, ¢ na interlocugfo com as demais CAmaras
Municipais e Assembleia Legislativa, bem como com o Governo de outros Municipios, e com
os Governos Estadual e Federal;

I - Planejar e executar as atividades gerais de comunicagdo social e de
relacionamento institucional da Camara de Vereadores de Agua Boa, medindo ¢ gerenciando
os resultados alcangados;

I - administrar e coordenar todas as agdes e atividades relacionadas 2 assessoria de
comunica¢do, radiodifusio e medias sociais, comunicagio interna, relagdes publicas,
promocdo de eventos, cerimoniais e protocolos, marketing social e institucional, e
publicidades legal e institucional;

IV - Promover a imagem institucional da CAmara de Vereadores de Agua Boa perante
todos os publicos de interesse, em consonancia com a Politica da Qualidade ou quaisquer
outros principios estratégicos que venham a ser implementados no 4mbito do Poder
Legislativo;

V - Gerenciar a presenga digital da Camara de Vereadores de Agua Boa na internet e
na intranet, responsabilizando-se pelas atualizagdes e inovagdes que se fizerem necessdrias,
com o apoio de todas dos departamentos responsaveis;
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VI - Gerenciar e supervisionar interlocugdo com agéncias de publicidade ou de
comunicagdo social, com empresas de promogdo de eventos e de registro e gravacgdo de
midias, zelando pela qualidade dos produtos e servigos, cumprimento de prazos e demais
cldusulas contratuais;

VII - planejar e coordenar as visitas institucionais que receber a Camara de
Vereadores de Agua Boa, inclusive de comitivas politicas;
VIII - Atividades correlatas lhe atribuidas pela chefia imediata.

SESSAQ VI
Art. 10° - O departamento de Contabilidade sers gerido por um ocupante com
formag#o nas 4reas de Contabilidade, Administragdo ou economia, respetivamente.

§ 1° - Competindo ao Chefe do Departamento de Contabilidade:

I — Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, com foco em resultados e de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Poder Legislativo;

IT — Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo
de contas da respectiva drea de atuagdio;

IIT — Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os
relatdrios e registros contébeis sejam feitos de acordo com 0s principios e normas contabeis
e legislagdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela
administragdo;

IV — Exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas
competéncias, pela Secretaria Geral e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢oes
por ela delegadas;

V — Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade,
orientar equipes de trabalho;

VI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fungéo, a critério do superior imediato.

SESSAO VII
Art. 11° O (a) Contador (a) Substituto (a) devera possuir cadastro ativo no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC), Competindo ao mesmo:

I — Remeter a Prefeitura, na época propria, para fins orgamentérios, a proposta

parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte; %“
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IT — Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes
da Camara, resultantes e independentes da execugio or¢camentaria;

III - Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV — Preparar, na época prépria, o balango geral da Camara, com os respectivos
quadros demonstrativos;

V — Assinar os balangos, balancetes, e outros documentos de apuracdo contdbil —
financeira e orgamentaria;

VI - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

VII — Fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

VIII - Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento tomando as
providéncias cabiveis se verificadas irregularidades;

IX — Encaminhar a4 Contabilidade da Prefeitura, na época propria os balancetes
mensais, financeiro ¢ or¢amentdrio, para fins de consolidagdo das contas publicas
municipais;

X — Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias;

XI - Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Cémara;

XII - Exercer todas as atividades delegadas ao contador titular enquanto o substituir;

PARAGRAFO UNICO - A nomeacgdo deste cargo somente se efetivara gerando
direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licencas ou outras
auséncias prolongadas cessando automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua
fungéo de origem.

SESSAO VIII

Art. 12° - Ao (a) Assessor (a) do Departamento de Contabilidade Compete:

I — Assessorar as diversas unidades na elaboragdo do orgamento da Camara;

IT — Manter sistema de acompanhamento e controle or¢amentario, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Cémara;

I - Participar da andlise dos balangos e de outros documentos informativos de
natureza contabil-financeira;

IV — Auxiliar no preparo relatérios que demonstrem o comportamento geral da
execucdo or¢amentdria em fungo da disponibilidade financeira;

V — Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacdes de contas da
Cémara;
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VI — Assessorar na elaboragdo de cronograma de dispéndio da Camara, especialmente
quanto a aquisigdo de material permanente e de consumo;

VII - Participar da anélise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de
material ¢ do acervo patrimonial, objetivando a comprovagio de sua exatiddo;

VIII - Acompanhar a execugdo or¢amentdria da CAmara. Em todas as suas fases,
conferindo os elementos constantes dos Processos respectivos;

IX — Assessorar na abertura de créditos adicionais;

X — Assessorar na organizacfio, mensal, do balancete financeiro;

XI — Assessorar no registro contibil dos bens patrimoniais da Cémara;

XII — Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
Das Finalidades e da Estrutura Interna da Secretaria Geral

Art. 13° - A Secretaria Geral é o 6rgéo que tem por finalidade planejar, organizar e
supervisionar a execucdo das atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e
financeiros da CAmara, de acordo com as deliberagdes do Presidente da CAmara Municipal.

Pardgrafo vinico - A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:
®  Departamento Legislativo

Departamento Administrativo

Departamento de Or¢amento e Finangas

Departamento Juridico

Departamento Cont4bil

SECAO UNICA
DO SECRETARIO GERAL

Art. 14°. Compete ao Secretirio Geral

I - quanto as atividades de apoio parlamentar

a) prover os servigos de apoio de secretariar & Mesa Diretora, necessarios ao bom
andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgéos semelhantes de outras Camaras,
objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuagdo;

¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionaliza¢do de procedimentos legislativos sob sua responsabilidade; i

d) planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colaboragdo e o é
assessoramento & Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores;
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e) desenvolver programagio que garanta oportunamente o apoio de secretariado
técnico as atividades das Comissdes;

f) encaminhar & Mesa Diretora a relagéo dos projetos em condigdes de figurarem
na Ordem do Dia ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

g) determinar a preparagio de proposi¢des, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo
do Executivo Municipal;

i) providenciar o registro € o arquivamento das matérias ultimadas;

J) fazer preparar os Termos de Posse ¢ a Declaragdo de bens, fichario contendo
os dados pessoais dos vereadores;

1) promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa,
sinopse, biblioteca, documentagéo e arquivo legislativo e histérico da Camara;

m) exercer outras atividades correlatas.

IT - Quanto as atividades de apoio administrativo e financeiro

a) promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas a
administragfo de pessoal da Cémara;

b) promover e supervisionar a realizagdo de licitagdes para compra de materiais,
obras e servi¢os necessérios as atividades da Cémara;

C) promover e supervisionar as atividades de padronizagdo, aquisigfo,
recebimento, guarda, distribui¢fo e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventério,
protegéo e conservagdo dos bens méveis e iméveis da Cémara;

€) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuigdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Cémara;

f)  promover e orientar os servi¢os de conservacdo, interna e externa, dos prédios,
maveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves da Cdmara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Cémara, bem
como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reprodugdo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Céimara;

h) orientar as unidades da Camara para a elaboragdo do orgamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle
or¢amentario da Camara;

1) promover a preparagdo de relatrios que evidenciem o comportamento geral da
execucdo orgamentdaria da Camara;

J) orientar o Departamento de Orgamento e Finangas, visando a compatibilizagio
das tomadas de contas as exigéncias dos orgdos de controle externo;

1) promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengfo atualizada
dos registros e controles contabeis da administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial da
Céamara;

m) promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do balango
geral e das prestagdes de contas da Cémara;

n) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e (]
movimentagio de dinheiros e outros valores da Cémara;
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0) exercer outras atividades correlatas,

CAPITULO V
Das Unidades de Apoio Parlamentar

SECAO 1
Do Departamento Legislativo
Art. 15°. O Departamento Legislativo tem por objetivo 3 execucdo das atividades de
apoio necessarias ao processo legislativo e as Comissdes da Camara.

Art. 16°. Compete ao Departamento Legislativo:
I - Quanto as atividades de apoio ao Processo legislativo

a) promover as atividades de gravagdo, redagio e revisio dos debates ¢
pronunciamentos no Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparagdo de proposigdes,
bem como redacio de atog ¢ revisdo e digitagdo dos pronunciamentos;

¢) responsabilizar-se pelos servigos de som e gravacdo das reunies do Plenario
da Camara e nas Comissdes;

d) encaminhar ao Departamento Administrativo ogs originais das fitas gravadas,
objetivando pronta identificacéio e localizagdo;

e) fornecer cépias de documentos e discursos mediante autorizagdo do Secretario
Executivo;

f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisticas de
pronunciamento;

g) orientar ¢ controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenério,
encaminhando cépia do texto ao orador para revisgo;

h) encaminhar ao Departamento Administrativo og originais dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para registro e arquivamento;

i) responder pelas atividades de reprodugdo e publicagio dos documentos
legislativos sob a sua responsabilidade;

J) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob Sua responsabilidade;

1) encaminhar regularmente ao Departamento Administrativo o processo
completo das proposi¢des ultimadas, para registro e arquivamento;

m)exercer outras atividades correlatas.

IT - Quanto as atividades de apoio as Comissdes

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissaes;
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redagdo, digitagdo e revisio de atos e demais documentos elaborados;

d) organizar e manter arquivo das proposigdes em tramitagdo para posterior
anexacao dos pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com o Departamento Administrativo para a realizagdo de pesquisas
¢ levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Comissdes;

f) articular-se com a Divisdo Administrativa bara prestagdo dos servicos de apoio
administrativo necessarios ao financiamento dag Comissdes;

III - Quanto as atividades de protocolo e expediente

a) programar, dirigir, ¢ supervisionar as atividades de expedicio, recebimento,
numeragdo, distribuigio e controle da tramitagdo de papéis e documentos dos orgios e
unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposi¢des do processo legislativo, bem como os
atos da Mesa, do Presidente e do Secretrio Geral;

C) promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processo e
documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores
€ aos Orgdos da Camara e providenciar sua distribui¢do;

e) dirimir e supervisionar as informagdes aos interessados a respeito de
Processos, papéis e outros documentos;

) programar, organizar e manter atualizados 0s registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagdo e localizagdo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral despacho com o
Presidente;

h) promover a publicagio dos atos do Poder Legislativo;

1) exercer outras atividades;

IV - quanto 4s atividades de arquivo e documentagio

a) promover a organizagio e a manutencdo atualizada do sistema de arquivo dos
atos da Camara;

b) rever, periodicamente, os processos ¢ documentos legislativos, propondo a
destinag¢io mais adequada a cada um deles;

¢) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a consulta de
qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagio e o arquivamento de Jjornais,
revistas e publicagdes de interesse da Cémara;

e) fazer registrar, classificar, guardar e conservar todas as publicagdes da Cémara, 7
mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagio; é
f) promover a avaliagdo periddica dos documentos arquivados, bem como -
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periodicamente, & selecdo dos documentos Cuja conservacdo seja considerada
ou desnecesséria a Secretaria Geral para estudos e eliminagdo;
g) elaborar e manter atualizada as bibliografias de maior interesse para a Cémara,
realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;
h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatérios permanentes as atividades
parlamentares;
1) preparar resumos e indices que facilitem informagédes correntes;
Jj) programar, controlar, normalizar e diagramar as publicagdes da Camara;
) promover a encadernagdo de livros e documentos, providenciando a
restauragdo daqueles que se fagam necessarios;
m) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia do autor,
assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificacfo e localizagdo;
n) organizar e manter atualizada coleciio de copias da legislag@io de interesse da

Cémara;

0) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas, arquivos digitais
das reuniGes da Camara;

P) exercer outras atividades corretas,

CAPITULO vI
Das Unidades de Apoio Administrativo e Financeiro

SECAO 1
Do Departamento Administrativo

Art. 17 — O Departamento Administrativo tem por objetivo a execugdo das
atividades relativas ao recrutamento, selegio, treinamento, regime juridico, controles
funcionais e demais atividades de administracdo de pessoal; a padronizagdo, aquisigdo,
recebimento, guarda e distribuigdio e controle do material; ao tombamento, registro,
inventério, conservagdo e manuten¢fio do patrimdnio municipal utilizado pela Cémara; ao

SECAO II
Do Departamento de Orc¢amento e F inancas

movimentagdo dos dinheiros ¢ valores da CAmara,
Art. 19 - Compete ao Chefe de Departamento de Orgamento e F inangas.

I - Quanto as atividades de programacio e orcamento
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a) orientar as diversas unidades ¢ coordené-las na elaboragéo do orgamento da
Camara;
b) manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando sua
correta execucdo, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Cidmara;
¢) participar da analise dos balangos e de outros documentos informativos de
natureza contdbil-financeira;
d) preparar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execugéo
orcamentaria em fungio da disponibilidade financeira;
e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da
Camara
f) elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto &
aquisi¢do de material permanente e de consumo;
g) participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de
material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagdo de sua exatiddo;
h) acompanhar a execucdo orgamentaria da Camara. Em todas as suas fases.
conterindo os elementos constantes dos processos respectivos;
1) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente essa
medida;
J) exercer outras atividades correlatas.

IT - Quanto as atividades de tesouraria

a) promover o recebimento das importéncias devidas a Cémara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario;

¢) promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Cémara;

d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

e) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios, em assuntos de sua
competéncia;

1) determinar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publicagfo, diariamente do movimento de caixa do dia anterior;

h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar
depdsitos nos estabelecimentos de crédito;

1) determinar o recebimento de suprimentos de numerdrios, necessarios aos
pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

j) providenciar o recolhimento das contribui¢des previdencirias dos servidores
da Camara;

1) providenciar o recolhimento do imposto de renda incidente na fonte, sobre os
rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servidores da Camara e a terceiros;

m) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO vII
Da Unidade de Apoio Juridico /
SECAO I
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Do Departamento Juridico
Art. 20 — O departamento Juridico serd gerido por um advogado, devidamente
registrado na Ordem dos Advogados do Brasil, na seccional do Mato Grosso.
§ 1° - Compete ao departamento juridico exercer as atividades de:
[ — Assessorar os vereadores e demais Orgdos da Camara Municipal de Agua Boa;
II — Emitir parecer sobre projetos de lei;

III - Dar parecer em editais e processos de licitagdo, bem como aprovar minutas de

contrato;

IV- Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele,

V- Atender as consultas que lhe forem formuladas, emitindo parecer a respeito;

VI — Manter atualizadas as legislagdes:

VII - executar outras atribui¢des de natureza juridica determinadas pela autoridade
superior;

CAPITULO VII
Dos Cargos e Fungdes de Dire¢io e Chefia

Art. 21 - Extinto o Orgdo da atual estrutura administrativa automaticamente
extinguir-se-4 o cargo em comissio ou a fungdo gratificada correspondente a sua diregfio ou a
sua chefia.

Art. 22 - O servidor efetivo da Cémara ocupante de cargo de provimento em
comissdo optaré pela percepedo da remuneragio de somente um desses cargos.

Art. 23 - Os cargos em comissio da Camara, de livre nomeagio e exoneragdo
acompanhados de seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos no Anexo I, da presente
Resolugdo.

Art. 24 - A criagdo de fungdo gratificada dependera de dotagéio orgamentaria para
atender as despesas dela decorrentes,

Parigrafo anico - As funcses gratificadas nio constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitdria pelo efetivo exercicio de chefia ou atividade similar.

Art. 25 - Somente serdo designados para o exercicio de fungdo gratificada servidores
eletivos da CaAmara Municipal.

Art. 26 - O servidor da Camara ocupante de uma fungfio gratificada, ao deixar de
exercé-la, voltard a perceber somente o vencimento correspondente ao seu cargo, sem direito
a incorporagéo de qualquer vantagem financeira acessoria.
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Art. 27 - Ficam criados com o Simbolo F G 1, as seguintes fungoes gratificadas:
I - Chefe de Departamento Administrativo;

IT - Chefe de Departamento de Orgamento e Finangas.

§ 1° - A cada Departamento corresponderd uma fungio gratificada de Servigo.

§ 2° - Os encarregados de Servi¢o terdo suas competéncias estabelecidas pelo
Secretario Geral de seus respectivos Departamentos, conforme o volume de servico e a

complexidade das atribuicdes no dmbito de cada unidade, através de portarias legislativas
especificas.

Art. 28 — Esta Lei fixarg vagas € os critérios de remuneragdo dos servidores a serem
designados para as fun¢des de Chefe de Departamento.

Art. 29 - As nomeagdes para os cargos de dire¢fio e assessoramento e as designacdes
para o exercicio de fungfo gratificada obedecerio aos seguintes critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comissio serdio nomeados pelo
Presidente da Camara.

Il - os ocupantes das fungdes gratificadas, serdio indicados e designados pelo
Presidente da Camara.

CAPITULO vIII
Das Diretrizes Gerais de Delegagio e Exercicio de Autoridade

Art. 30 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hip6tese expressamente contemplada
no Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de fungdes meramente executérias 8
da prética de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo tnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dard quando:

I - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

IT - o assunto incida no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Executivo
Municipal ou com outras esferas de Governo;

III - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 31 - Com o objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes de
coordena¢dio e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as
comunica¢des administrativas serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e
das exigéncias processuais, os seguintes principios racionalizadores:

I- todo pedido de informago devera ser encaminhado pelo presidente da CAmara, a0
oOrgdo ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer o assunto;

IT - os contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da ]
Cémara, para fins de instrugdo de processos, serdo feitos pela Mesa Diretora da Camara
Municipal solicitando informagdes ou decidir o assunto em andlise;
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III - os assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de varias unidades
ou autoridades deverdio ter sua tramitagdo em formuldrios ou impressos padronizados, em
nome da Camara Municipal;

IV — o Secretario Geral, no que concerne as atividades de expediente, encaminhars
diretamente a autoridade capaz de proferir a decisio ou fornecer a informagdo solicitada,
todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem como, fard com que seja
encaminhado diretamente ao destinatario, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO IX
Disposi¢des Finais

Art. 32. A estrutura administrativa da Céimara estabelecida na presente Lei
Complementar, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os érgdos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragio da Casa e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo tnico. A implantagéo dos 6rgdos constantes desta solugdo far-se-4 através
do provimento das respectivas dire¢bes e chefias e da dotagdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 33. Os érgdos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente articulados
entre si em regime de mutua colaboragio.

Art. 34. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungdo na condi¢do de substituto
eventual somente se efetivarg gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares
por motivo de férias, licencas ou outras auséncias prolongadas cessando automaticamente
com o retorno do titular ao exercicio de sua fungdo de origem.

Art. 35. As designagdes de substitutos processar-se-4o sempre por ato expresso do
Presidente da Camara.

Paragrafo tinico. Em hipétese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de uma
unidade, sem a correspondente indicagdo de seu substituto.

Art. 36. O horario de trabalho dos servidores da Camara ser4 fixado pelo Presidente,
atendendo as necessidades da populagdo, a natureza das fungdes e as caracteristicas das
reparti¢des.

Parigrafo unico. Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial serd
observada a legislagéo especifica em vigor.

Art. 37.  Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo revogando as
disposi¢bes em contrario, em especial a Lei Complementar n° 133/2019 e a Lei
Complementar n° 143/2019.
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ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

'j CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretério Geral CC-1 01
Assessor Juridico CC-2 01
Assessor de Comunicagio CC-3 01
Assessor Parlamentar CC-4 02
Assessor (a) Secretaria Geral CC-5 01
Assessor (a) Institucional CC-6 01

Chefe do Departamento de Orgamento e Financas CC-7 01
Contador (a) Substituto (a) CC-8 01
Assessor (a) do Departamento de Orgamento e Finangas CC-9 02
| Chefe do Departamento de Contabilidade CC-10 01 ]

FUNCAO GRATIFICADA - EXCLUSIVA DE OCUPANTES DE CARGOS DE

PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTIDADE GRATIFICACAO EM )
%
CHEFE DE DEPARTAMENTO FG-1 01 15% sobre o Salario
Base Inicial do Servidor

Prefeitura Municipal de Agua Boa - MT, em 27 de fevereiro de 2023.

\
SEBASTIAO ANTONIO ‘@
Secretario Municipal de Administragio e Pl
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1 de Margo de 2023 + Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso

ANO XVIII | N° 4,183

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento

ADMINISTRACAO
PORTARIA MUNICIPAL N° 173, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2023.

"REVOGA A PORTARIA QUE CONCEDE 60 (SESSENTA) HORAS EX-
TRAS MENSAIS A SERVIDORES”

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigées legais, considerando o
que Ihe faculta na Lei Organica do Municipio, e no exercicio de seu cargo,

RESOLVE:

Art. 1°, Fica REVOGADA na integra, a Portaria Municipal n° 101, de 06
de fevereiro de 2023, que"DISPOE SOBRE CONCESSAQ DE 60 (SES-
SENTA) HORAS EXTRAS MENSAIS AO SERVIDOR QUE ESPECIFICA”,

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor com data de sua publicagéo, revo-
gando as disposigdes em contrario.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE,

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA-MT, AOS 24 DE FEVEREIRQ
DE 2023.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal
Publicado e dado ciéncia nesta data.

Secretaria Municipal de Administrag&o e Planejamento de Agua Boa-MT,
em 24 de fevereiro de 2023,

SEBASTIAO ANTONIO LOPES
Secretario Municipal de Administrag&o e Planejamento

AVISO DE RETIFICAGAO DE EDITAL

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 021/2023
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECO N° 002/2023

A Prefeitura Municipal de Agua Boa, Estado de Mato Grosso, através de
seu Pregoeiro Oficial, nomeado pelo Decreto ne. 4.004/2023, comunica a
retificagéo do edital de licitagdo, sendo as seguintes:

Alteracdo no objeto:

Itens do Temo de Referéncia: 3.6.1 e 14.1 %
Item da Minuta da ARP: 6.1.7.1;

Itens da Minuta de Contrato: 3.15 e 9.14,

Em atendimento ao Art. 21 § 4° da Lei 8.666/93, havera alteragdo da data
de abertura, conforme segue:

DATA: 14/03/2023.

HORARIO DE BRASILIA: 08h30min,

ENDEREGO ELETRONICO: www.bllcompras.org.br
MODO DE DISPUTA: Aberto.

MODALIDADE: Pregao Eletronico N° 002/2023

OBJETO: Registro de precos para futura e eventual contratagdo de empre- i

sa capacitada na prestagéo de servicos de administragéo, intermediagéo,
gerenciamento e controle de frota com implantagéo e operagéo de siste-
ma informatizado e integrado, via internet, com tecnologia para pagamen-
to por meio de cartao magnético ou micro processado (chip), nas redes
de estabelecimentos credenciados pela contratada para fornecimento de
combustivel e aditivos, rastreio veicular, manutengéo preventiva e corre-
tiva, incluindo o fornecimento de pegas de reposigio, acessdrios, socorro

diariomunicipal.org/mt/amm » www.amm.org.br

R
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i " . . "
mecanico e fransporte por guincho dos velculos, maquinas e equipamen-

tos, que compdem a frota Municipal de Agua Boa/MT.

O Edital contendo as instrugGes estara a disposig&o dos interessados na
sede da Prefeitura Municipal de Agua Boa MT, no horario das 07h30min
as 11h30min e das 13h30min as 17h30min horas, no site da prefeitura,
www.aguaboa.mt.gov.br, e através do e-mail pregao@aguaboa.mt.gov.br.

Agua Boa - MT, 28 de fevereiro de 2022
Roberto C. Cardoso

Pregoeiro Oficial

GERENCIA LEGISLATIVA
LEI COMPLEMENTAR N° 184, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023,

PROJETO LEI LEGISLATIVO COMPLEMENTAR N° 002/2023
De 22 de fevereiro de 2023.
AUTORIA: Mesa Diretora da CAmara Municipal

“DISPGE SOBRE A REFORMA DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
DA CAMARA MUNICIPAL DE AGUA BOA, ESTADO DE MATO GROS-
SO E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,
Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigbes que Ihe s&o atribuidas por
lei, faz saber que a Camara Municipal, em sess&o ordinaria do dia 22 de
fevereiro de 2023, aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 1° - A Camara Municipal de Agua Boa, para a execucdo dos servigos
sob a sua responsabilidade apresenta a seguinte organizagao administra-
tiva basica:

| 1- ORGAO DE DIREGAO SUPERIOR

Mesa Diretora

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Assessoria Juridica

Assessoria Institucional

Assessoria Parlamentar

Assessoria de Comunicagao

Assessoria da Secretaria Geral

Assessoria do Departamento de Orgamento e Finangas
ll- ORGAO DE DIREGAO ADMINISTRATIVA
Secretaria Geral

1- UNIDADES DE APOIO PARLAMENTAR
Departamento Legislativo

2 - UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO
Departamento Administrativo

3 - UNIDADE DE ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE

| Departamento de Orgamento e Finangas

Departamento Contébil

4 - UNIDADES DE APOIO JURIDICO

Departamento Juridico

CAPIiTULO Il

Das Atribuigcées Comuns aos Titulares de Cargos de Diregdo e Chefia

Art. 2° - S8o atribuigdes comuns a todos os niveis de diregéo e chefia:
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| - programar, organizar, orientar, dirigir, coordenar e supervisionar a exe-
cugdo de todas as tarefas de responsabilidade da diregéo ou da chefia;

Il - promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de
modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige;

Il - assessorar o superior imediato no planejamento e na organizacéo das
atividades e dos servigos que lhe forem solicitados;

IV - responsabilizar-se e prestar contas junto a diregéo ou chefia hierarqui-
camente superior dos resultados esperados e alcangados;

V - cumprir e fazer cumprir, na area de sua atuagao, as normas e regula-
mentos vigentes;

VI - distribuir 0s servicos ao pessoal sob sua diregéo, examinando o anda-
mento dos trabalhos e providenciando sua pronta concluséo;

Vil - promover a sistematizag&o das formas de execugdo dos servigos de
sua competéncia;

VIl - informar e instruir processos de sua &rea de atuagdo, encaminhando
aqueles que dependem de solugéo de autoridade imediatamente superior;
IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciso caiba ao
nivel imediatamente superior, e decisorios em processos de sua compe-
téncia;

X - manter a disciplina do pessoal de seu 6rgéo ou unidade de trabalho;

Xl - despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua
competéncia.

Art. 3°- O ocupante do cargo de diregéo e chefia ndo podera, em hipétese
alguma, escusar-se de decidir em assuntos de sua competéncia, sob pena
de responsabilizar-se pelas consequéncias decorrentes de sua recusa ou
omisséao.

SEGAO UNICA - Dos Demais servidores

Art. 4° - Cumpre aos servidores cujas atribuigdes n&o foram especificadas
nesta Resolugéo observar as prescrigdes legais e regulamentares, execu-
tar com zelo e presteza as tarefas que Ihe forem cometidas, cumprir as or-
dens e determinagdes superiores e formular sugestdes ao aperfeicoamen-
to do trabalho.

CAPITULO Il

Das Competéncias Especificas dos Ocupantes dos Cargos
SEGAOI

Da Assessoria Juridica

Art. 5° - A Assessoria Juridica da Mesa Diretora compete exercer as
seguintes atividades:

| — Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza juridica subme-
tida a sua apreciagéo.

Il — Opinar, elaborar e emitir parecer sobre todas as proposigdes de autoria
da Mesa Diretora.

Il - Examinar previamente sob o ponto de vista juridico as proposi¢ées
que forem submetidas ao plendrio, para prestar total respaldo técnico a
Mesa Diretora.

IV- Acompanhar as sessdes ordindrias, extraordinarias e caso forem ne-
cessarias as sessoes itinerantes prestando apoio técnico a Mesa Diretora.

V- Prestar assessoramento & pratica de atos administrativo do Poder Le-
gislativo.

VI - Atender as consultas formuladas pela Mesa Diretora e seus assesso-
res diretos.

VIl — Assessorar a elaboragdo de Proposigdes Préprias do Legislativo com
Regimento Interno, PCCV, Regime Juridico, Portarias e Instrugdes Norma-
tivas;

VIl - Revis&o de contratos e licitagdes;
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IX- Atos e fatos Legais atinentes a Mesa Diretora.

Paragrafo Unico: Atuara o Assessor Juridico da Mesa Diretora em subs-
tituigdo imediata de todos os atos e deveres nas impossibilidades, impedi-
mentos e licengas do Advogado da Camara Municipal.

SEGAOII
Da Assessoria de Comunicagao

Art. 6° - Da Assessoria de Comunicag8o compete exercer as atividades
de:

| — Elaborar ‘releases” para divulgag&o na imprensa local, regional e naci-
onal;

Il - Fotografar, filmar e gravar os eventos em que o Presidente da Camara
ou os

Vereadores participem;

Il - Noticiar os atos e fatos do Presidente, dos Vereadores e da Camara
Municipal

Nos ¢érgéos de comunicagéo do Municipio;

IV = Acompanhar todos os assuntos de interesse da Camara e do Munici-
pio nos

Meios de comunicagao; selecionar e resumir os artigos e noticias de inte-
resse da

Camara, para fins de divulgagéo e informagao;

V — Coletar noticias correspondentes 8 Camara Municipal, ao Presidente
e aos

Vereadores, para ordena-las em arquivo préprio;

VI — Orientar o Presidente, Vereadores e demais servidores da Camara
sobre normas protocolares e cerimoniais, recepcionar convidados, manter
relagéo atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e outras,
organizando e promovendo a solenidade e eventos diversos, inclusive o
registro de presenga de autoridades e empresérios quando de visita dos
mesmos ao Municipio e 8 Camara;

VIl — elaborar o noticiario da Camara Municipal;

VIII — planejar campanhas de divulgagdo administrativa, bem como a pre-
paragdo de

Informativos e comunicados para o publico e interno da Camara Municipal;
IX — Preparar os atos e documentos para publicagéo oficial;

X — Fornecer informagdes e manter contatos com jornalistas credenciados
e orgéos de imprensa em geral;

Xl — organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou exclusivas do Presi-
dente,

Vereadores e, ser for o caso, outras autoridades do Municipio;
XIl — executar outras atividades correlatas.

SEGAOI

Do Assessor Parlamentar

Art. 7°. Aos Assessores Parlamentares compete:

| — assessorar os vereadores, no &mbito das comissdes;

Il - assessorar os Vereadores na elaboragao de proposi¢des e pronuncia-
mentos;

lll - responsavel pelo levantamento e pesquisa de temas associados & fun-
¢éo parlamentar; pela elaboragéo de minutas de proposigdes e de discur-
sos parlamentares, bem como pela correspondéncia de maior complexida-
de que n&o se restrinja a questdes relacionadas ao expediente do gabine-
te;

IV = contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e le-

gislativas, auxiliar a atividade do Parlamentar em suas esferas de atuagao,
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sugerir medidas para melhoria da execucado das atividades parlamentares
e administrativas, representar o Parlamentar perante autoridades e demais
representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides, prestar assis-
téncia na administragao do gabinete parlamentar e realizar outras ativida-
des correlatas:

V - responsavel pelo atendimento a comunicagdo interna e externa entre
Parlamentar através dos diversos veiculos de comunicagéo, organizagéo
€ conservagdo de arquivo jornalistico, pesquisa de dados para elaboragéo
de noticias ou informagdes relacionadas ao foco do mandato e seu prepa-
ro para divulgagdo e demais atividades tipicas da profissdo de jornalista;

VI - responsavel pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamen-
tar nas atividades externas representativas do mandato, bem como pelo
agendamento de audiéncias com autoridades e reunides com demais re-
presentantes da sociedade civil;

VI = acompanhar e informar aos Parlamentares sobre prazos e providén-
cias das proposigtes em tramitag&o na Camara;

VIl = assistir o Parlamentar nas suas atividades legislativas e manter atu-
alizadas as informagées e correspondéncias do mesmo;

IX — Preparar regularmente sinopse das matérias de interesse dos Parla-
mentares, publicadas nos principais 6rgdos da imprensa;

X = prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas ques-
t0es de sua drea de atuagéo ou de conhecimento:

Xl = desempenhar atividades de apoio a organizacédo e a coordenagio
politico-representativa;

XIl = assessorarno que necessario a realizagéo das sessées plendrias e
reunides;

XIll - Exercer outras atividades correlatas.

SEGAO IV

Art. 8° Ao (a) assessor (a) da Secretaria Geral Compete:

| - Assessorar de forma direta a secretaria geral da Camara Municipal

Il — Atuar em substituicio de servidores, quando Ihe solicitado dentro da
area de conhecimento.

Il - Expedir Correspondéncias pelos correios
IV — Retirar correspondéncias recebidas pelos correios

V - Entregar toda e qualquer correspondéncia emitida pela Camara de Ve-
readores.

VI — Realizar digitagdes, digitalizagGes, copias etc.
VIl - Protocolar documentos.
Vil -

IX = assessorar no que necessario os vereadores

Receber, selecionar, ordenar, encaminhar € arquivar documentos.

X - Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico - A jornada de trabalho sera definida pelo presidente de- ;

vendo constar em portaria de nomeacao.
SESSAQV
Art. 9° Ao assessor (a) Institucional Compete:

| — Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no empenho de suas
atribuigées, e em especial na condugéo do relacionamento da Camara Mu-
nicipal com o Governo Municipal, os partidos e liderangas politicas, com
a sociedade, e na interlocug&o com as demais Cémaras Municipais e As-
sembleia Legislativa, bem como com o Governo de outros Municipios, e
com os Governos Estadual e Federal,

Il - Planejar e executar as atividades gerais de comunicagdo social e de
relacionamento institucional da Camara de Vereadores de Agua Boa, me-
dindo e gerenciando os resultados alcangados;
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Il - administrar e coordenar todas as acdes e atividades relacionadas a
assessoria de comunicaggo, radiodifus&o e medias sociais, comunicagéo
interna, relagdes publicas, promogéo de eventos, cerimoniais e protocolos,
marketing social e institucional, e publicidades legal e institucional;

IV - Promover a imagem institucional da Camara de Vereadores de Agua
Boa perante todos os publicos de interesse, em consonancia com a Poli-
tica da Qualidade ou quaisquer outros principios estratégicos que venham

- a ser implementados no ambito do Poder Legislativo;

V - Gerenciar a presenga digital da Camara de Vereadores de Agua Boa
na internet e na intranet, responsabilizando-se pelas atualizagdes e inova-
gGes que se fizerem necesséarias, com o apoio de todas dos departamen-
tos responséveis;

VI - Gerenciar e supervisionar interlocug&o com agéncias de publicidade
ou de comunicagso social, com empresas de promogéo de eventos e de
registro e gravagédo de midias, zelando pela qualidade dos produtos e ser-
vigos, cumprimento de prazos e demais clausulas contratuais;

VIl - planejar e coordenar as visitas institucionais que receber a Camara
de Vereadores de Agua Boa, inclusive de comitivas politicas;

VIl - Atividades correlatas Ihe atribuidas pela chefia imediata.
SESSAQ VI
Art. 10° - O departamento de Contabilidade serd gerido por um ocupante

com formago nas areas de Contabilidade, Administrag&o ou economia,
respetivamente.

§ 1° - Competindo ao Chefe do Departamento de Contabilidade:

I - Planejar, organizar, dirigr, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes & 4rea de sua respectiva responsabilidade, com foco
em resultados e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Poder Le-
gislativo;

Il — Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestagdo de contas da respectiva drea de atuagéo;

Il = Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que
todos os relatérios e registros contabeis sejam feitos de acordo com os
principios e normas contébeis e legislagéo pertinente, dentro dos prazos e
das normas e procedimentos estabelecidos pela administraco:

IV — Exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas, em suas respec-
tivas competéncias, pela Secretaria Geral e tudo o mais inerente aos en-
cargos legais e atribuigdes por ela delegadas;

V — Acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da uni-
dade, orientar equipes de trabalho;

VI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exerci-
cio da fungao, a critério do superior imediato.

SESSAO VI

Art. 11° O (a) Contador (a) Substituto (a) devera possuir cadastro ativo no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC), Competindo ao mesmo:

Remeter & Prefeitura, na época prépria, para fins orgamentarios, a pro-
posta parcial de despesas da Camara para o exercicio seguinte;

Il - Fazer registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases,
as operagdes da Camara, resultantes e independentes da execugio orga-
mentaria;

Il - Organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

IV — Preparar, na época prépria, o balango geral da Camara, com os res-
pectivos quadros demonstrativos;

V — Assinar os balangos, balancetes, & outros documentos de apuragso
contabil - financeira e orgamentaria;

VI - Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;
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VIl - Fornecer elementos, quando solicitado
cionais;

VIl — Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento to-
mando as providéncias cabiveis se verificadas irregularidades:

» Para abertura de créditos adi-

IX — Encaminhar a Contabilidade da Prefeitura, na época prépria os balan-
cetes mensais, financeiro e orcamentario, para fins de consolidacio das
contas publicas municipais;

X — Manter o controle dos depositos e retiradas bancarias:

Xl - Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Camara;

XIl - Exercer todas as atividades delegadas ao contador titular enquanto o
substituir;

PARAGRAFO UNICO — A nomeacéo deste cargo somente se efefivars
gerando direitos e obrigagdes, nos afastamentos dos titulares por motivo
de férias, licengas ou outras auséncias prolongadas cessando automatica-
mente com o retorno do titular ao exercicio de sua fungo de origem.
SESSAO VIl
Art. 12°- Ao (a)

| — Assessorar as diversas unidades na elaboragéo do orgamento da Ca-
mara;

Il — Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, veri-
ficando sua correta execugdo, bem como a exatidio e regularidade das
contas da Camara;

Il - Participar da analise dos balangos e de outros documentos informati-
vos de natureza contabil-financeira;

Assessor (a) do Departamento de Contabilidade Compete:

IV — Auxiliar no preparo relatérios que demonstrem o comportamento geral
da execugdo orgamentaria em fungéo da disponibilidade financeira;

V - Verificar a validade dos documentos integrantes das prestacbes de
contas da Camara;

VI - Assessorar na elaboragéo de cronograma de dispéndio da Camara,
especialmente quanto & aquisicdo de material permanente e de consumo;

VIl - Participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventari-
0s anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovagio
de sua exatidao;

VIl = Acompanhar a execucdo orgamentaria da Camara. Em todas as su-
as fases, conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

IX — Assessorar na abertura de créditos adicionais:
X — Assessorar na organizagéo, mensal, do balancete financeiro;

Xl — Assessorar no registro contabil dos bens patrimoniais da Camara; XII
— Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
Das Finalidades e da Estrutura Interna da Secretaria Geral

Art. 13° - A Secretaria Geral & o 6rgéo que tem por finalidade planejar, or-
ganizar e supervisionar a execugéo das atividades de apoio parlamentar e
dos servigos administrativos e financeiros da Camara, de acordo com as
deliberagdes do Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo tinico -
na:

ASecretaria Geral apresenta a seguinte estrutura inter-

Departamento Legislativo

Departamento Administrativo
Departamento de Orgamento e Finangas
Departamento Juridico

Departamento Contabil

SECAO UNica

DO SECRETARIO GERAL
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Art. 14°. Compete ao Secretario Geral
| - quanto as atividades de apoio parlamentar

a)prover osservigos de apoio de secretariar aMesa Diretora, necessarios
ao bom andamento e controle dos trabalhos legislativos;

b) manter-se em permanente contato com 6rgdos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercambio de técnicas e informacdes
sobre seu campo de atuagéo;

¢) planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e anlise das ati-

| vidades, objetivando o aperfeicoamento da organizagao parlamentar e o

estabelecimento e a racionalizagéo de procedimentos legislativos sob sua
responsabilidade;

d) planejar e supervisionar a execugdo de trabalhos que visem a colabora-
¢do e o assessoramento & Mesa Diretora, &s Comiss6es e aos Vereado-
res;

€) desenvolver programagéo que garanta oportunamente o apoio de se-
Cretariado técnico as atividades das Comissdes;

i f) encaminhar & Mesa Diretora a relagdo dos projetos em condigbes de fi-
i Qurarem na Ordem do Dia ou de serem a

provados por dispositivos regi-
mentais;

g) determinar a preparagdo de proposigdes, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabeleci-
dos;

h) acompanhar o cumprimento dos prazos dos
ra sangéo do Executivo Municipal;

projetos encaminhados pa-

i) providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

i) fazer preparar os Termos de Posse e a Declaragio de bens, fichario con-
tendo os dados pessoais dos vereadores;

l) promover e acompanhar a execugéo das atividades de referéncia legis-
lativa, sinopse, biblioteca, documentag&o e arquivo legislativo e histérico
da Camara;

m) exercer outras atividades correlatas.

Il - Quanto as atividades de apoio administrativo e financeiro

a)promover esupervisionar a execucéo de todas as atividades relativas
aadministragdo de pessoal da Camara;

b) promover e supervisionar a realizagéo de licitag6es para compra de ma-
teriais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara:

C) promover e supervisionar as atividades de padronizago, aquisigéo, re-
cebimento, guarda, distribuig&o e controle do material utilizado;

d) promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inven-
tério, protegéo e conservagio dos bens moveis e iméveis da Camara;

€) promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicéo,
controle do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor
administrativo da Camara:

f) promover e orientar os servigos de conservagao, interna e externa, dos
prédios, moveis, instalagbes, maquinas de escritério e equipamentos leves
da Camara;

g) promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Cama-
ra, bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria,
Portaria, copa, reprodugso de papéis e documentos, fax e telefonia da Ca-
mara,

h) orientar as unidades da Camara para a elaborag&o do orgamento anual,
promovendo a organizagdo de um efetivo sistema de acompanhamento e
controle orgamentério da Camara:

i) promover a preparagdo de relatérios que evidenciem o comportamento
geral da execugdo orcamentéria da Camara;
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J) orientar o Departamento de Orgamento e Finangas, visando a compati-
bilizag&o das tomadas de contas as exigéncias dos 6rgaos de controle ex-
terno;

I} promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutengéo
atualizada dos registros e controles contabeis da administragéo financeira,
orgamentaria e patrimonial da Camara;

m) promover e supervisionar a preparagdo dos balancetes, bem como do
balango geral e das prestag8es de contas da Camara:

n) promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento,
guarda e movimentag&o de dinheiros e outros valores da Céamara;

0) exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO V

Das Unidades de Apoio Parlamentar
SEGAO|

Do Departamento Legislativo

Art. 15°. O Departamento Legislativo tem por objetivo a execugéio das ati-
vidades de apoio necessarias ao processo legislativo e s Comissdes da
Céamara.

Art. 16°. Compete ao Departamento Legislativo:
I - Quanto as atividades de apoio ao processo legislativo

a) promover as atividades de gravagao, redagdo e revisdo dos debates e
pronunciamentos no Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a preparacédo de pro-
posigbes, bem como redagéo de atos e revis&o e digitagédo dos pronuncia-
mentos;

¢) responsabilizar-se pelos servicos de som e gravagdo das reunides do
Plenario da Camara e nas Comissdes;

d) encaminhar ao Departamento Administrativo os originais das fitas gra-
vadas, objetivando pronta identificagéo e localizagéo;

e) fornecer copias de documentos e discursos mediante autorizagdo do
Secretario Executivo;

f) organizar e manter atualizado indice de oradores, elaborando estatisti-
cas de pronunciamento;

g) orientar e controlar a redagdo dos pronunciamentos em Plenario, enca-
minhando cépia do texto ao orador para reviséo;

h) encaminhar ac Departamento Administrativo os originais dos documen-
tos legislativos sob sua responsabilidade, que estejam ultimados, para re-
gistro e arquivamento;

i) responder pelas atividades de reprodugio e publicagdo dos documentos
legislativos sob a sua responsabilidade;

J) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

[} encaminhar regularmente ao Departamento Administrativo o processo
completo das proposigées ultimadas, para registro & arquivamento;

m)exercer outras atividades correlatas.
Il - Quanto as atividades de apoio as Comissées

a) responder pelo recebimento das proposicdes em Plenario e destinadas
as Comissdes, para exame e parecer nos prazos regimentais;

b) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades de-
senvolvidas pelas Comissdes;

c) dirigir os servigos de secretariado das reunides das Comissdes relativas |

a redacao, digitagdo e revis&io de atos e demais documentos elaborados;

diariomunicipal.org/mt/amm = www.amm.org.br

———

27

d) organizar e manter arquivo das proposigGes em tramitagéo para poste-
rior anexagéo dos pareceres e demais documentos cabiveis;

e) articular-se com o Departamento Administrativo para a realizacédo de

pesquisas e levantamentos necessarios aos exames das matérias nas Co-
missoes;

i f) articular-se com a Divisao Administrativa para prestag&o dos servigos de

apoio administrativo necessarios ao financiamento das Comissdes;

g) dirigir as atividades referentes a emissao de pareceres e demais textos
legislativos, analisados e elaborados nas Comissées, para sua ultimagéo
e expedigao;

h) encaminhar ao Secretario geral as matérias, com os respectivos pare-
ceres que estejam em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser
arquivadas;

i) Exercer outras atividades correlatas.
lll - Quanto as atividades de protocolo e expediente

a) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedicéo, recebi-
mento, numerac&o, distribuigdo e controle da tramitag&o de papéis e do-
cumentos dos 6rgéos e unidades da Camara;

b) fazer protocolar todas as proposiges do processo legislativo, bem co-
mo os atos da Mesa, do Presidente e do Secretario Geral;

{ ©) promover a organizagéio das pastas para arquivamento de processo e

documentos;

d) promover e orientar o recebimento da correspondéncia dirigida aos Ve-
readores e aos érgéos da Camara e providenciar sua distribuigéo;

e) dirimir e supervisionar as informagées aos interessados a respeito de
processos, papeis e outros documentos:

f) programar, organizar e manter atualizados os registros e controles dos
documentos sob sua guarda, objetivando a pronta identificagéo e localiza-
¢éo dos mesmos;

g) preparar o expediente, encaminhando-o ao Secretario Geral despacho
com o Presidente;

h) promover a publicagéo dos atos do Poder Legislativo;
i) exercer outras atividades:
IV - quanto &s atividades de arquivo e documentagéo

a) promover a organizagio e a manutengso atualizada do sistema de ar-
quivo dos atos da Camara;

b) rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos, propon-
do a destinagdo mais adequada a cada um deles:

c) organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a consulta
de qualquer documento arquivado;

d) promover o colecionamento, a encadernagédo e o arquivamento de jor-
nais, revistas e publicagdes de interesse da Camara;

e) fazer registrar, classificar, guardar e conservar todas as publicagdes da
Camara, mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua cir-
culagéo;

f) promover a avaliagéo periodica dos documentos arquivados, bem como
proceder, periodicamente, & selegéo dos documentos Cuja conservagio
seja considerada onerosa, ou desnecesséria a Secretaria Geral para estu-
dos e eliminagéo;

g) elaborar e manter atualizada as bibliografias de maior interesse para a
Cémara, realizando pesquisas bibliograficas e preparando resumos;

h) elaborar, em carater preliminar, estudos e relatdrios permanentes as ati-
vidades parlamentares;

i) preparar resumos e Indices que facilitem informagdes correntes;

J) programar, controlar, normalizar e diagramar as publicagées da Camara;
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I) promover a encadernagéo de livros e documentos, providenciando a res-
tauragéo daqueles que se fagam necessarios;

m) organizar e manter atualizado arquivo de sinopse, com referéncia do
autor, assunto e legislatura, objetivando sua pronta identificag&o e locali-
zacdo;

n) organizar e manter atualizada colegédo de copias da legislag&o de inte-
resse da Camara;

0) organizar e manter arquivo dos originais das fitas gravadas, arquivos di-
gitais das reunides da Camara:

p) exercer outras atividades corretas.

CAPITULO VI

Das Unidades de Apoio Administrativo e Financeiro
SEGAO |

Do Departamento Administrativo

Art. 17 — O DepartamentoAdministrativo tem por objetivo a execugio das
atividades relativas ao recrutamento, selegdo, treinamento, regime juridi-
Co, controles funcionais e demais atividades de administrag&o de pessoal;
a padronizag&o, aquisigso, recebimento, guarda e distribuicdo e controle
do material; ao tombamento, registro, inventario, conservagfio e manuten-
¢do do patriménio municipal utilizado pela Camara; ao controle de utiliza-
¢&0 dos veiculos da Camara; aos servigos de reprodugéo de papeis e do-
cumentos, fax e telefonia; e aos servigos de vigilancia, portaria, copa e ze-
ladoria.

SEGAOII

Do Departamento de Orgamento e Finangas

Art. 18. O Departamento de Orgamento e Finangas tem por objetivo as ati-
vidades de planejamento, coordenagéo e execugdo dos trabalhos de ela-
borag&o orgamentaria, bem como de acompanhamento e controle de sua
execucdo e de supervisio, andlise e certificagdo da exatidéo, integridade
€ autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros; de con-

trole e escrituragio contabil da Camara; e de recebimento, pagamentos,
guarda e movimentag#o dos dinheiros e valores da Camara.

Art. 19 - Compete ac Chefe de Departamento de Orgamento e Finangas.
| - Quanto as atividades de programacao e orcamento

a) orientar as diversas unidades e coordend-las na elaboragéo do orga-
mento da Camara;

b) manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verifican-
do sua correta execugdo, bem como a exatidso e regularidade das contas
da Camara;

¢) participar da andlise dos balangos e de outros documentos informativos
de natureza contabil-financeira:

d) preparar relatdrios que demonstrem o comportamento geral da execu-
¢éo orcamentdria em funcao da disponibilidade financeira;

e) verificar a validade dos documentos integrantes das prestagtes de con-
tas da Camara

f) elaborar cronograma de dispéndio da Cémara, especialmente quanto &
aquisi¢do de material permanente e de consumo;

g) participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios
anuais de material e do acervo patrimonial, objetivando a comprovaggo de
sua exatiddo;

h) acompanhar a execugado orgamentaria da Camara. Em todas as suas
fases. conferindo os elementos constantes dos processos respectivos;

i) propor a abertura de créditos adicionais, sempre que julgar conveniente
essa medida;

J) exercer outras atividades correlatas.
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I - Quanto as atividades de tesouraria
a) promover o recebimento das importancias devidas 4 Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerdrio;

€) promover a guarda e conservagdo dos dinheiros e valores da Camara;
d) requisitar taldes de cheques aos bancos;

€) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assun-
tos de sua competéncia;

f) determinar a preparacéo dos cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a publicagéo, diariamente do movimento de caixa do dia an-
terior;

' h) promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar

depositos nos estabelecimentos de crédito;

i) determinar o recebimento de suprimentos de numerarios, necessarios
a0s pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

i) providenciar o recolhimento das contribuicdes previdenciarias dos servi-
dores da Camara;

I) providenciar o recolhimento do imposto de renda incidente na fonte, so-
bre os rendimentos pagos a qualquer titulo aos Vereadores, aos servido-
res da Camara e a terceiros;

m) exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO VI

Da Unidade de Apoio Juridico
SEGAOQI

Do Departamento Juridico

Art. 20 - O departamento juridico sera gerido por um advogado, devida-
mente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil, na seccional do Ma-
to Grosso.

§ 1° - Compete a0 departamento juridico exercer as atividades de:

| — Assessorar os vereadores e demais 6rgéos da Camara Municipal de
Agua Boa;

Il — Emitir parecer sobre projetos de lei:

Il - Dar parecer em editais e processos de licitagdo, bem como aprovar
minutas de contrato;

IV- Representar a Camara Municipal em juizo e fora dele,

V- Atender as consultas que Ihe forem formuladas, emitindo parecer a res-
peito;
VI — Manter atualizadas as legislagtes;

VIl - executar outras atribuigdes de natureza Juridica determinadas pela
autoridade superior;

CAPITULO VI
Dos Cargos e Fungées de Diregao e Chefia

Art. 21 - Extinto o 6rgéo da atual estrutura administrativa automaticamente
extinguir-se-4 o cargo em comisso ou a fungéo gratificada corresponden-
te a sua direg&o ou a sua chefia.

Art. 22 - O servidor efetivo da Camara ocupante de cargo de provimento
em comiss&o optara pela percepgéo da remuneragdo de somente um des-
ses cargos.

Art. 23 - Os cargos em comiss&o da Camara, de livre nomeag&o e exone-
ragdo acompanhados de seus respectivos simbolos sdo os estabelecidos
no Anexo |, da presente Resolugsio,

Art. 24 - A criag8o de fungio gratificada dependera de dotagdo orgamen-
taria para atender as despesas dela decorrentes.
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Paragrafo tnico - Asfungdes gratificadas nao constituem situagéo perma-
nente e sim vantagem transitoria
dade similar.

Art. 25 - Somente serdo designados para o exercicio de fungio gratificada
servidores efetivos da Camara Municipal.

Art. 26 - O servidor da Camara ocupante de uma fungéo gratificada, ao
deixar de exercé-la, voltara a perceber somente o vencimento correspon-
dente ao seu cargo, sem direito a incorporagéo de qualguer vantagem fi-
nanceira acesséria.

Art. 27 - Ficam criados com 0 Simbolo FG 1, as
cadas:

seguintes fungdes gratifi-

| - Chefe de Departamento Administrativo;
I - Chefe de Departamento de Orgamento e Finangas.

§ 1° - A cada Departamento correspondera uma fungao gratificada de Ser-
vigo.

§ 2° - Os encarregados de Servico teréo suas competéncias estabelecidas
pelo Secretario Geral de seus respectivos Departamentos, conforme o vo-
lume de servigo e a complexidade das atribuigdes no ambito de cada uni-
dade, através de portarias legislativas especificas.

Art. 28 - Esta Lei fixara vagas e os critérios de remuneragao dos servido-
fes & serem designados para as fungdes de Chefe de Departamento.

Art. 29 - As nomeagdes para os cargos de diregéo e assessoramento e
as designacées para o exercicio de fungéo gratificada obedecerao aos se-
guintes critérios:

I - os ocupantes dos cargos de provimento em comiss&o seréo nomeados
pelo Presidente da Camara.

Il - os ocupantes das fungées gratificadas, sersio indicados e designados
pelo Presidente da Camara.

CAPITULO vIII
Das Diretrizes Gerais de Delegacio e Exercicio de Autoridade

Art. 30 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipotese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Camara, permanecerdo livres de
fungbes meramente executérias e da pratica de atos relativos ao procedi-
mente administrativo,

Paragrafo Unico. Oencaminhamento de processos e outros expedientes
as autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| - 0 assunto se relacione com ato praticado
autoridades;

Il - oassunto incida no campo das relagées do Poder Legislativo com o
Executivo Municipal ou com outras esferas de Governo;

lll - o processo impligue o reexame de atos manifestamente ilegais ou con-
trarios ao interesse publico.

Art, 31 - Com oobjetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fun-
¢Oes de coordenagdo econtrole do processo legislativo ecom a finalidade
de acelerar as comunicagbes administrativas serso observados, no esta-
belecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias processuais, os se-
guintes principios racionalizadores:

pessoalmente pelas citadas

I- todo pedido de informacéo devera ser encaminhado pelo presidente da
Camara, ao 6rgéo ou autoridade capaz de fornecé-la ou esclarecer ¢ as-
sunto;

Il - 0s contatos entre as unidades Qque compdem a estrutura organizacional
da Camara, para fins de instrucéo de processos, serfio feitos pela Mesa

Diretora da Camara Municipal solicitando informagdes ou decidir o assunto |

em analise;
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Il - 0s assuntos rotineiros que envolvam decisdes ou informagdes de vari-
as unidades ou autoridades deverao ter sua tramitag&io em formularios ou
impressos padronizados, em nome da Camara Municipal;

IV -0 Secretério Geral, no que concerne as atividades de expediente, en-
caminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou forne-
cer a informagao solicitada, todos os processos ou documentos que |he
forem remetidos, bem como, fard com que seja encaminhado diretamente
ao destinatario, toda a correspondéncia expedida.

CAPITULO IX
Disposigdes Finais

Art. 32, A estrutura administrativa da Camara estabelecida na presente Lej
Complementar, entrara em funcionamento gradativamente, &8 medida que
0s 0rgdos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conve-
niéncias da Administragio da Casa e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo tnico. A implantagdo dos érgdos constantes desta solug&o far-
se-a através do provimento das respectivas direcdes e chefias e da dota-
¢éo dos recursos humanos, materiais e financeiros indispenséaveis ao seu
funcionamento.

Art. 33. Os6rgdos e unidades da Camara devem funcionar perfeitamente
articulados entre si em regime de mutua colaboragao.

Art. 34. Para os efeitos desta Lei, o exercicio de fungéio na condiggo de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigagdes,
nos afastamentos dos titulares por motivo de férias, licencas ou outras au-
séncias prolongadas cessando automaticamente com o retorno do titular
ao exercicio de sua fungéo de origem.

Art, 35. As designagdes de substitutos processar-se-do sempre por ato
expresso do Presidente da Camara.

Paragrafo Gnico. Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do
titular de uma unidade, sem a correspondente indicagso de seu substituto.

Art. 36. O horario de trabalho dos servidores da Camara ser4 fixado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da populagdo, & naturezadas fun-
¢0es e as caracteristicas das reparticdes.

Paréagrafo unico. Para opessoal que tenha jornada de trabalho especial
sera observada a legislagéo especifica em vigor,

Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo revogando as
disposiges em contrario, em especial a Lei Complementar n° 133/2019 e
a Lei Complementar n° 143/2019,

ANEXO |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO[QUANTIDADE
Secretario Geral CC-1 01
Assessor Juridico CC-2 01
Assessor de Comunicagao CC-3 01
Assessor Parlamentar CC-4 02
Assessor (a) Secretaria Geral CC-5 01
Assessor (a) Institucional CC-6 01
Chefe do Departamento de Orgamento e Finangas CC-7 01
Contador (a) Substituto (a) CC-8 01
S to rga o e Fi-
‘:as:g:sor(a) do Departamento de Orgamento e F CC-9 02
Chefe do Departamento de Contabilidade CC-10 |01

FUNGAO GRATIFICADA - EXCLUSIVA DE OCUPANTES DE CARGOS

| DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAQ [SIMBOLO QUANTIDADE[GRATIFICACAO EM %
CHEFE DE DE- FG-1 01 15% sobre o Salario Base
PARTAMENTO Inicial do Servidor

E Prefeitura Municipal de Agua Boa - MT, em 27 de fevereiro de 2023,

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal
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SEBASTIAQ ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento

ADMINISTRAGAOQ

PORTARIA MUNICIPAL N° 175, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2023,

‘DISPOE SOBRE A NOMEA
OPERACIONAL, E DA OUTRA

GAO DE GERENCIA ADMINISTRATIVA
S PROVIDENGIAS”.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa, nicipal

Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigées legais, considerando o
que Ihe faculta o Artigo 80, Paragrafo Unico, da Lei Orgénica do Municipio,
€ Nno exercicio de seu cargo, e:

CONSIDERANDO a Legj Complementar n° 165, de 21 de margo de 2022,
que dispde sobre a Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura
Municipal de Agua Boa-MT e d4 outras providencias;

CONSIDERANDO o disposto no art. 15, da LG n° 165/2022;

CONSIDERANDO o Oficio n° 033/GB/SMSAB/2023. expedido pelo Secre-
tario Municipal de Saude, Eberson Mateus dos Santos, em 24/02/2023.

RESOLVE:

Art. 1° — NOMEAR a Sr.e, MALIDA GARBO, para o cargo de Provimento
em Comissdo deGERENGCIA ADMINISTRATIVA OPERACIONAL, Iotado
na Secretaria Municipal de Salde, no dia 03 de margo de 2023.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor com data d
gando as disposicées em contrarios.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA-MT, AOS 24 DE FEVEREIRO
DE 2023.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal

€ sua publicagéo, revo-

Publicado e dado ciéncia nesta data.

Secretaria Municipal de Administragédo e Planej
em 24 de fevereiro de 2023.

SEBASTIAO ANTONIO LOPES

Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento

amento de Agua Boa-MT,

ADMINISTRAGAO

PORTARIA MUNICIPAL N° 159, 10 DE FEVEREIRO DE 2023,

Designa responséveis como fiscal de contrato na form
art. 67 da Lei n.° 8.666/93.

a que estabelece o

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa, |
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, considerando |

0 que Ihe faculta o Artigo 80, Inciso Vi, da Lei Organica.
RESOLVE:

Art. 1° = Designar o servidor para Fiscal de Contrato:

Nome: MARIO MARCELO LEMES DUARTE

Cargo/Fun- |Coordenador de Fiscalizagdo de Obras  |Ciente e de

gdo: Publicas acordo:
Matricula:  [7638.1

Nome: GUILHERME FRANCISCO GOUVEIA MUNIZ

Cargo/Fun- |Supervisor de Desenvolvimento de Pro- |Ciente e de acor-
cdo: etos do:

Matricula: 7634.2

Art. 2° - O Contrato pela qual o fiscal
panhamento, nos termos do art. 67 da

ira proceder a fiscalizagio e acom-
lei 8.666/93, s&o0 os seguintes:

181/2022
Data de Inicio: [24/10/2022]Data de Encerramento: [22/04/2023

Contrato:
Vigéncia:

diariomunicipal.org/mt/amm « Www.amm.org.br

H

i
i

30

Contrata?ao de empresa especializada em servigos elétricos
Para confratagdo correlata a

Objeto:
construgdo da Usina Solar de Agua Boa-MT.

Art. 3° - Sao atribuigbes do fiscal:

1. Acompanhar e fiscalizar o fi
clausulas avencgadas;

el cumprimento da ATA/Contrato e suas

2. Emitir relatérios/medigdes;

3. Comunicar formalmente as irregularidades constatadas ao Prefeito Mu-

Art. 4° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicago, revo-
gando as disposicées em contrario.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA-MT, AOS 10 DE FEVEREIRO
DE 2023.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO
Prefeito Municipal
Publicado e dado ciéncia nesta data,

Secretaria Municipal de Administragso e Plan
em 10 de fevereiro de 2023.

SEBASTIAO ANTONIO LOPES
Secretério Municipal de Administragéo e Planejamento

ejamento de Agua Boa-MT,

RESULTADO DE LICITAGAQ
PREGAO PRESENCIAL N° 005/2023.

. A Pregoeira da Prefeitura Municipal de Agua Boa, Estado de Mato Grosso,

designada pelo Decreto n®, 4.004/2023; torna puiblico o resultado da ses-
sd0 que se realizou na data de 22/02/2023, licitagdo na modalidade de
Pregdo Presencial n° 005/2023 cujo o objeto & Contratagdo de empresa
especializada em consultoria na area de captagao de recursos e elabora-
¢éo de projetos para convénios para Prefeitura Municipal de Agua Boa-
MT, que teve como vencedora a empresa: MR de Godoi Madureira -
MRGM — Assessoria e Consultoria em Administragéo Publica,

Agua Boa - MT, 28 de fevereiro de 2023,
Roberto Cardoso

Pregoeiro Oficial

ADMINISTRAGAQ

PORTARIA MUNICIPAL N° 109, DE 07 DE FEVEREIRO DE 2023,

Designa responséveis como fiscal de conlrato na forma que estabelece o]
art. 67 da Lei n.® 8.666/93.

MARIANO KOLANKIEWICZ FILHO, Prefeito do Municipio de Agua Boa,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, considerando
0 que lhe faculta o Artigo 80, Inciso VI, da Lei Organica,

RESOLVE:

Art. 1° = Designar o servidor para Fiscal de Contrato:

Nome: JALIS MACHADO FILHO
Cargo/Fungio:|Secretario Adjunto de Esporte|Ciente e de acordo:
Matricula: 6598.8
Art. 2° - O Contrato pela qual o fiscal ir4 proceder & fiscalizagsio e acom-
panhamento, nos termos do art. 67 da lei 8.666/93, s&0 os seguintes:
Contrato:|083/2018
Vigéncia:|Data de Inicio: [03/06/2022|Data de Encerramento: [05/06/2023
Contrataco de Empresa Especializada no Ramo de Recar%a
Objeto: |de Cartucho e Remanufatura de Tonner para Impressora a La-
ser, com Troca de Cilindro e Chi.
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