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RESOLUCAOQO N° 010 de 16 de novembro de 2011

Dispde sobre a alteragdo da Resolucdo
n°® 001/2010, reestrutura seus titulos e
capitulos, organiza a administracio da
Camara Municipal de Primavera do
Leste — MT em orgéos de direcdo, de
assessoria de consultoria, controle e
coordenadoria distintos e coordenacéo
setorial conforme suas atribuicdes.

A CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE, ESTADO
DE MATO GROSSO, APROVOU, E EU PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica alterada a Resolu¢iio n° 001 de marc¢o de 2010, nos
termos dos arts. seguintes.

Art. 2° - O art. 1° da Resolug:ao n° 001/2010 recebe nova estrutura,
organizando-se na forma de TITULO I, mantendo a denominacio
originaria, com a seguinte composiciio e redaciio:

TITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA
ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° - As atividades da Cdmara Municipal de Primavera do

Leste reger-se-do baseadas nos principios basicos da administragdo publica
previstos no artigo 37 da Constituiio Federal, pela Lei Organica
Municipal, Lei Municipal n® 1.050, de 07 de abril de 2008 e suas
alteragdes, pelo seu Regimento Interno e pela presente Resolugdo que
priorizara o seguinte:
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I — Planejamento e controle;

II — Coordenagéo;

III - Delegag@o de competéncias.
Art. 3°- As matérias tratadas nos arts. 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10, 11,
12, 13,14, 15, 16, 17 e 18, seus paragrafos, incisos e alineag, todos da
Resolu¢iio n® 001 de mar¢o de 2010, passam a compor o TITULO II,

sistematizados em Capitulos e Se¢des, conforme 0 novo agrupamento
orginico, conferindo-lhes nova redagio, respectivamente:

TITULO 11 )
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

Art. 2° - A Camara Municipal de Primavera do Leste estara
organizada em Assessorias, Coordenadorias e Setores, compreendendo os
seguintes orgdos:

[ - Orgdos de Diregédo

II - Orgdos de Assessoria

[II - Orgéos de Procuradoria Juridica

[V - Orgdos de Coordenadoria Técnica

V - Orgéo de Controle Interno

~ CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO
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Art. 3° - Como érgio de DIRECAO GERAL, a Mesa Diretora
detém as fungdes de natureza administrativa de organizagdo interna,
competindo-lhe regularmente o funcionamento, a estrutura e a direciio dos
servicos do Poder Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-
Presidéncia, 1* Secretaria e 2° Secretaria, com as respectivas atribuicdes, de
acordo com a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno da Camara.

Paragrafo Unico - A Vice-Presidéncia, a 1* Secretaria ¢ a 2°
Secretaria, sdo cometidas as fungdes e atribui¢des administrativas previstas
) no Regimento Interno da Camara.

Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, é o ¢rgdo de
DIRECAO CENTRAL ao qual compete privativamente a Superior Direcio
do sistema administrativo da Camara Municipal nos termos da Lei
Orgénica Municipal e Regimento Interno, composto por um conjunto de
orgdos de assessoria, consultoria e Coordenadoria, destinado a executar as
atividades de assisténcia e apoio diretos ao Presidente da Camara, na
realizacdo das fungdes diretivas ao Legislativo, além do relacionamento
com os demais Poderes Constituidos.

Paragrafo Unico - A Dire¢do Geral Administrativa é o érgio
vinculado diretamente a Presidéncia, cometidas as funcdes e atribuicoes de
direcdo, destinado a mediar as agdes dos drgios de assessoria e consultoria

) ¢ administrar os oOrgdos de coordenadoria da Cémara Municipal,
) competindo ao DIRETOR GERAL, dentre outras atribui¢des correlatas e
pertinentes:

I - Realizar o assessoramento pessoal e organizar a agenda de
COmMpromissos;

[ — Prestar assessoramento direto ao Presidente da Céamara;
[II — Registro e distribui¢do de correspondéncias recebidas;

[V — Controle de compromissos do Presidente;

V' — Organizagdo e manutengdo do arquivo pessoal do
Presidente;

W)
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VI — Exercer as atividades de coordenagdo da agenda do
Presidente da Camara, diligenciando sobre os assuntos, incluindo a
recepedo e o controle dos convites oficiais;

VII - Coordenar o empréstimo do Plenario para reunides, com
autorizacdo do Presidente;

VIII - Mediar indiretamente os interesses e funcdes das
® diversas assessorias e consultorias e diligenciando para o pleno
funcionamento do Orgfio de Dire¢io Central.

IX — Exercer mediagdo direta com as coordenadorias, visando
o pleno desempenho do servigo publico do érgfo.

X- Supervisar as atividades do gabinete, orientando-as,
coordenando-as e distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados;

, CAPITULO II
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

Art. 5° - Vinculam-se diretamente & Presidéncia, na condicio
® de Orgdos de Assessoramento da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal, os referidos nas alineas deste artigo.

a) Assessoria de Gabinete;

b) Assessoria Contabil, Financeira e Orcamentaria
c) Assessoria de Comunicagio;

d) Assessoria Legislativa;

SECAO I
DA ASSESSORA DE GABINETE

Art. 6° — O Gabinete do Presidente (GP) ¢ o orgdo
encarregado de assessorar direta e indiretamente o Presidente da Camara,

compondo-se de:
/‘//"
v - ///
/.,r,‘
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I — Secretario de Gabinete
II - Assessoria de Gabinete

§1° - Ao Secretirio da Presidéncia, compete entre outras
atribuicdes:

I — Prestar assessoria e aconselhamento técnico - politico ao

Presidente;

Il - Coordenar as atividades didrias nos termos da agenda
estabelecida;

III - Acompanhar o Presidente nos compromissos assumidos;

IV - Recepcionar convidados e autoridades em coordenacio
com o Diretor Geral;

V- Cientificar o Presidente sempre que necessario;

VI - Sistematizar assuntos, estudando-os e subsidiando-os com
vistas a instruirem as decisdes do Presidente;

VII - Superintender o gabinete da Presidéncia, controlando os

() acessos;

§2° - A Assessoria de Gabinete compete, dentre outras
atribuicoes:

[ — Executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da
Presidéncia, tais como redagéo, digitagéo e expedi¢do de correspondéncias;

II - Coordenar e executar as atividades de cerimonial, relacdes
politicas e promover a ligagdo com as instituicdes, autoridades ¢ a
comunidade em geral;

III - Assistir diretamente o Presidente nos assuntos relativos a
comunicagdo social e difusdo cultural da Cémara, mediante o
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desenvolvimento e implantagio de programas culturais, informativos e de
relacionamento com a comunidade em geral;

[V- Receber, registrar e autuar as proposigdes, emissdo de
convites, enderegos, elaboracdo dos mesmos;

V - Fazer mensagens e enviar nas datas especiais, arquivar e
receber todos os documentos do Gabinete do Presidente;

~ SECAOII ’
DA ASSESSORIA CONTABIL, FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Art.7° - A Assessoria Contabil, Financeira e Or¢camentaria da
Camara Municipal é o Odrglo encarregado de assessorar direta e
indiretamente o Presidente da Cémara na gestdo econdmico-financeira e
contabil da Camara, cabendo-lhes a orientag¢do, supervisdo e direcdo da
execucdo das atividades relativas aos assuntos contabeis, econdmicos e
orgamentarios da Camara, compondo-se de:

I — Assessoria Contabil
IT — Assessoria Financeira e Or¢camentaria

§ 1° - Compete a Assessoria Contabil, além de outras
atribui¢des correlatas:

I — Assessorar os servigos de contabilidade em colaboragdo ao
Contador;

I — Acompanhar a escrituragdio contabil em todos os servicos
e reparticdes da Camara;

III — Supervisionar e acompanhar a Contabilidade, podendo
examinar, e tomar copias dos balancetes mensais e Boletins de Caixa,
Conferéncia de Caixa, Fornecimento de certiddes e fazer os apontamentos
que entender necessario,
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IV— Examinar, sob o ponto de vista contébil, os projetos de lei
e demais atos legais que forem submetidos & apreciagdo do Plendrio, com
emissdo de parecer técnico quando requisitado pelo Presidente da Casa;

V- Assistir a Mesa na gestdo contabil da Camara, sempre que

/ solicitado;

VI — Assessorar o contador na escrituragdo analitica dos fatos
contabeis;

VII - Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo
Controle Interno e Externo;

IX — Assessorar na elaboragdo da prestacdo de contas de
gestdo contabil;

§ 2° - Compete a Assessoria Financeira, além de outras
atribuicdes correlatas:

I — Coordenar e dirigir os servigos de tesouraria e financas;

II — Assessorar e supervisionar a elaboragdo do orcamento e
acompanhar-lhe a execugao;

Il - Supervisionar a elaboragéo da proposta orcamentaria nos
termos da Legislagdo pertinente e dispositivos constitucionais correlatos
podendo fazer os apontamentos devidos;

IV — Supervisionar todos os documentos de receitas e
despesas;

V - Assistir a Mesa na gestdo econdmico-financeira da Camara
sempre que solicitado;

VI- Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo Controle
Interno e Externo;
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VII- Supervisionar o cumprimento dos prazos de remessas de
informagdes, documentos sejam eles via on-line ou manual;

VIII- Assessorar na disposi¢do dos documentos necessarios
para o processo de elaboragdo das leis or¢gamentarias;

[X — Assessorar na execuc¢do das leis orgamentarias;

X — Exercer a contabilizagdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

@

SECAO 111 )
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 8° — A Assessoria de Comunicagdo é o oOrgdo de
assessoramento incumbido de assistir diretamente o Presidente nos
assuntos relativos a comunicag@o social e difusdo institucional da Camara,
mediante o desenvolvimento e implantacdo de informativos e de
relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral, cabendo-lhe a
coordenagdo das agOes e atividades de divulgagdo e publicidade dos atos do
Poder Legislativo, compondo-se de:

® I — Assessoria de Imprensa
IT — Assessoria em Tecnologia da Informacio

§1° - Compete a Assessoria de Imprensa, além de outras
atribuicoes:

I — Redigir textos, editar as publicagdes, registrar fatos e atos
da Camara por meio de fotografias, videos e afins, direta ou indiretamente,
entrevistas e outros ligados a drea de comunicagdo e imprensa;

Il — Assessorar na divulgagdo dos trabalhos do Poder
Legislativo na midia;

III — Apresentacdo de protocolos em eventos, solenidades e
audiéncias publicas;
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[V — Elaborar os registros relativos as sessdes, visitas,
entrevistas, conferéncias e reunides de que deva participar o Presidente da
Camara e Vereadores ou que sejam de seu interesse ¢ coordenar as
providéncias pertinentes a esta participacéo;

V — Participar das audiéncias publicas e reunides temdticas e
delas promover a devida divulgacéo;

@ VI — Assessorar nas sessdes plenarias;

VII — Acompanhar as atividades relacionadas com cerimonial
e recepcao solene;

VIII — Fornecer informagdes sintéticas e analiticas a qualquer
assessor da Casa e vereador que requisitar, bem como, assessorar na
publicagdo de atos de gabinete quando requisitado;

IX - Planejar, coordenar e promover a divulgacdo das
atividades programadas pela Camara Municipal;

X- Promover entendimentos com empresas e/ou orgdo de
publicidade sobre divulgac@o de material noticioso;

XI - Selecionar, sistematicamente, e manter arquivo de
matérias publicadas e de interesse da Camara; planejar e organizar a
publicagdo e divulga¢do de noticias da Camara municipal na imprensa
escrita, falada e televisionada;

XII - Distribuir textos, fotografias e ilustracdes de carater
jornalistico destinado a divulgacéo;

XIIT - Elaborar, anualmente, relatério das atividades da
Assessoria de Comunicagéo Social.
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§2° - Compete ao Assessor em Tecnologia da Informagdo,
dentre outras atribuicdes:

I - Realizar os estudos preliminares e andlise de requisitos de
sistemas em conjunto com os funciondrios operacionais, através de
trabalhos de mapeamento e modelagem de processos;

II - Gerar documentagdo técnica utilizando linguagem e

ferramenta especificas para a descrigéio dos estudos a que se refere o inciso
@ anterior;

[T - Desenvolver sistemas, relatérios e consultas operacionais
e gerenciais;

[V- Gerenciar projetos de TIC — Tecnologia da Informacio e
Comunicagéo.

V- Auxiliar a execugdo de manipulacio dos dados
armazenados em Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados,
possibilitando manutengdo, quando necesséria, e geracdo de informacdes
para os usuarios das areas afins e para a Gestfo.

VI — Analisar e emitir parecer na aquisi¢do de equipamentos e
® sistemas, visando a adequagdo, integragfo e dinamizacdo das atividades e
servi¢os, de acordo com as necessidades da Cdmara Municipal.

SECAQO V
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 10 - A Assessoria Legislativa é o 6rgio de assessoria do
sistema executivo - legislativo da Camara, encarregada de assistir e
coordenar as atividades referentes a supervisdo, elaboragdo e publicaco
dos atos legislativos e ordinarios, consoante o Regimento Interno, cabendo-
lhe as atribui¢des de coordenar o funcionamento do sistema de apoio
logistico, administrativo e legislativo aos Gabinetes dos vereadores, na
forma das disposi¢des regulamentares, compondo-se da seguinte estrutura:
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I — Secretaria Executiva
IT — Assessoria Técnica Legislativa

§1° - A Secretaria Executiva, como unidade auténoma,

compete, além de outras atribuicdes constantes no Anexo III desta
Resolucdo:

[ — Assessorar as reunides, apoiar e assistir o Plenario nos
9 trabalhos legislativos;

IT — Controlar os registros das proposicdes;

[II — Prestar informagdes aos interessados sobre a tramitacio
de documentos na Camara;

[V — Supervisionar as pesquisas que se facam necessarias ao
desenvolvimento do trabalho parlamentar;

V' — Instruir, e acompanhar a regular tramitacio das
proposi¢cdes apresentadas;

VI — Examinar previamente as proposi¢cdes e demais atos
([} normativos protocolizados na Camara;

VII — Acompanhar o processo legislativo, emitir certiddes
interna e externa de proposigdes, leis e demais atos e normas;

VIIT - Proceder a adequacgdo da redacio, revisio, padronizacdo
e conferéncia dos textos de lei, bem como as publicaces no Diario Oficial
e/ou Boletim Interno da Camara;

IX — Realizar os procedimentos, que visam organizar e
acompanhar a realizagdo das Sessdes ordindrias e extraordinarias da
Camara Municipal;

X — Acompanhar a elaboragdo de relatérios que mantenham o |
Presidente informado da regularidade dos procedimentos vinculados ao 4

— 4
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Processo Legislativo como: Prazos, publicagio e outros, por meio de
certiddo;

§3° - Compete ao Assessor Técnico Legislativo, vinculado a
Presidéncia, além de outras atribuicdes correlatas:

[- Prestar assessoramento em assuntos técnicos ao Presidente,
a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e & Diretoria-Geral;

C ] II - Opinar, verbalmente ou por escrito, sobre proposicdes
legislativas que tramitam na Camara ou acerca de expedientes de ordem
administrativa;

III- Arrolar dados, preparar sinteses e expor conclusdes para
subsidiar encaminhamento de decisdes da Mesa sobre assuntos
relacionados com a competéncia regimental da mesma;

IV - Acompanhar, junto as dreas competentes da Camara, aos
orgéos da Cémara Municipal e aos organismos publicos em geral, a
tramitacdo de expedientes de interesse da Mesa ou do Vereador integrante
da mesma nessa condicio;

V- Manter os vereadores e comissdes atualizados sobre
Q modifica¢des legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na
Camara Municipal e, por decorréncia, na Mesa, 6rgio que a administra;

VI - Redigir proposigdo quando solicitado pela presidéncia da
Camara, sob orientagdo e supervisdo da Assessoria Juridica e / ou
Secretaria executiva;

VII - Auxiliar as reunides e trabalhos nas Comissdes, apoiar e
assistir o Plendrio nos trabalhos legislativos;

VIII' — Realizar pesquisas que se facam necessarias ao
desenvolvimento do trabalho legislativo e parlamentar;

[X - Prestar Assessoramento a Procuradoria e Assessoria )
Juridica na realizagdo de consultas técnicas junto aos orgdos publicos e 4

y-
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privados a fim de subsidiar pareceres consultivos e juridicos, quando
solicitado;

X - Prestar assessoramento a Administracdo Legislativa em
assuntos de competéncia do 6rgéo;

XI - Realizar os procedimentos, que visam organizar e
acompanhar a realizagdo das Sessdes ordinarias e extraordinarias da
Cémara Municipal no que diz respeito 4 Comissdes;

, CAPITULO I1I '

DO ORGAO DE PROCURADORIA JURIDICA

Art. 9° - A Procuradoria Juridica é o 6rgdo de assessoramento
superior, vinculado diretamente a Presidéncia, possuindo na sua estrutura
as seguintes unidades:

I - Procuradoria Juridica

IT - Assessoria Juridica

Q §1° - Compete a Procuradoria Juridica, como unidade

autébnoma, além das atribuicOes estabelecidas no Anexo III desta
Resolugdo:

I - Exercer a representacdo judicial e extrajudicial da Camara
perante qualquer juizo, tribunal ou instancia administrativa;

[l — Emitir parecer juridico nas minutas de processos
licitatorios, de contratos nos termos da Lei 8.666/93;

[1I - Emitir parecer juridico nos procedimentos administrativos
previstos na Lei Orgénica, Regimento Interno, Lei Municipal n® 679 de
2001 e suas posteriores alteragdes c/c a Lei Municipal n® 1.050/2008 e
suas posteriores alteragdes;
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IV — Acompanhar e manter controle sobre a tramitagdo de
processos judiciais e administrativos que envolvam a Camara Municipal.

V — Emitir parecer juridico nos termos do art. 226, da
Resolugdo n® 03, de 18 de junho de 2009;

VI- Propor ao Presidente da Camara o encaminhamento de
representagdo para a declarag@o de inconstitucionalidade de lei municipal e
minutar as informac¢des que lhe caibam prestar, na forma da legislagdo

. )
o especifica;

VII — Representar ao Presidente da Camara sobre providéncias
de ordem Juridica que lhe paregam reclamada pelo interesse publico e pela
aplicagdo das leis vigentes.

§2° - Compete a Assessoria Juridica, vinculada & Presidéncia,
além de outras atribui¢des:

[ - Prover a assessoria e consultoria juridica a Mesa e as
Comissdes Técnicas;

I - Emitir parecer juridico nos termos do art. 96 ¢ andlogos da
Resolugdo n° 03, de 18 de junho de 2009;

[IT - Emitir parecer técnico - consultivo em atendimento a
solicitagdes do Presidente da Camara, dos demais vereadores por
intermédio da Presidéncia da Camara em matéria inerente aos trabalhos e
procedimentos previstos no Regimento Interno da Cdmara Municipal, Lei
Municipal n® 679 de 2001 e suas posteriores alteragdes c/c a Lei Municipal
n° 1.050/2008 e suas posteriores alteracoes

[V — Realizagdo de pesquisas e manutengéio de arquivos de
legislagdes, doutrinas e jurisprudéncia que tenham interesse para a Camara
Municipal sob perspectiva juridica;

V- Assessorar as reunides das Comissdes, apoiar e assistir o
Plendrio nos trabalhos legislativos;
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VI — Realizar estudos e pesquisas nos campos da doutrina e

jurisprudéncia  para  pronunciamentos, pareceres e  conclusdes
fundamentadas;

VII — Responder consultas ao Presidente, a Mesa, as
Comissdes, aos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais que
interessam ao Municipio;

VIII - Assessorar o Presidente da Camara, a Mesa Diretora, os

(>\ . . ~ . e ~
9 Vereadores quando designado pela presidéncia, e as Comissoes,
permanentes e especiais;
[X- Assessorar em assuntos juridicos de ordem geral ou
especifico, relacionados exclusivamente a Camara;
X- Realizar estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia
de modo a habilitar o Poder Legislativo a solucionar problemas pertinentes
a suas prerrogativas constitucionais e legais;
XI - Assessorar na elaboracéo de atos administrativos;
XII - Assessorar na elaboragéo de proposi¢des legislativas;
k= XII - Exercer mediante delegagéo expressa, as atribuicdes

conferidas ao Procurador Juridico, no impedimento, impossibilidade ou
afastamento temporario desse.

CAPITULO 1V
DOS ORGAOS DE COORDENADORIA TECNICA

Art. 11 - Os odrgdos de Coordenadoria Técnica -
Administrativa possuem carater permanente na estrutura administrativa da
Camara, impulsionando suas atividades institucionais e tipicas,
encarregados de garantir a continuidade do servico, por meio de cargos
publicos de provimento efetivo, sendo composto pelos seguintes orgaos
setoriais e unidades de execucdo:
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SECAOT
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAL E
CONTRATOS

Art. 12 — A coordenadoria de Gestdo de Pessoal e de
Contratos Administrativos sera exercida de forma especifica, responsével
pelas atividades de administra¢do de pessoal, bem como, na estruturacio e
planejamento licitatorio, além de outras atribuicdes regulamentares, sendo

2N ¢ . - - . . s
o responsavel pela administragdo, coordenag¢do e impulsionamento interno
dos seguintes setores:
I — Setor de Pessoal e Cadastramento
II- Setor de Licita¢des ¢ Contratos
§1° - Compete ao Agente Administrativo lotado no setor de
pessoal e cadastramento, além das atribuicdes genéricas atribuidas no
Anexo III desta Resolucéo:
I — Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades w
: . . : |
pertinentes a relagdo de trabalho dos servidores; |
II — Atuar na selegdo, recrutamento, treinamento, registro e
) controle de recursos humanos; f

III- Organizar os assentos funcionais dos servidores e
vereadores;

IV - Auxiliar na elaboragdo de atos de nomeagdo, exoneracéo,
aposentadoria e demais atos referentes ao pessoal;

V- Informar pedidos de licenga, férias e abono de falta de
servidores;

VI - Fornecer certiddes de tempo de servico, além de outras
relativas a pessoal;
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VII - Organizar o registro de frequéncia e elaborag¢do de folha
de pagamento;

VIII - Supervisionar e acompanhar a avaliagdo de desempenho
e 0 estagio probatério.

[X - Formular e implantar a politica de recursos humanos ad
referendum da Presidéncia;

X - Propor politicas e estratégias visando a melhoria das
condigdes de trabalho do servidor;

XI - Coordenar a elaboragdo de planos de capacitacio e
desenvolvimento de recursos humanos, e aquelas atribui¢des previstas no
Anexo II desta Resolucdo.

§2° - Compete ao Agente Administrativo lotado no Setor de
Licitagdes e Contratos, além das atribui¢des genéricas atribuidas no Anexo
[T desta Resolugao:

[ — Realizar licitagdo em todas as modalidades previstas em lei,
realizando as atividades cartorarias, desde a abertura do procedimento até a
assinatura do contrato;

II — Acompanhar pesquisa de prego, para efetivacdo dos
processos licitatorios;

[l — Coordenar e executar o procedimento licitatorio,
desenvolvendo atividades inerentes ao bom andamento da licitacdo:
elaborar minuta de editais sob a supervisio da assessoria juridica,
assessorar a Comisséo nas Sessoes de abertura de envelopes e julgamento
de propostas;

[V - Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimento;

V — Prestar auxilio a Comissdo de Licitagio em todas as
demais fases, e aquelas atribuigdes previstas no Anexo II desta Resolucéo.

Primavera do Leste . MT | Tel.: (66) 3498 3590 e 3498 1734
www.camarapva.mt.gov.br



‘ 18 Av. Primavera, 300 . Bairro Primavera II . CEP 78850 000

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

=

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

VI - Abrir pasta para cada contrato, visando arquivar eventuais
termos aditivos;

VII - Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual
e encaminhar o processo administrativo ao Gestor de Contratos, nos prazos
contratuais e legais;

VIII - Verificar se a entrega de materiais, execugdo de obras
ou a presta¢do de servigos sera cumprida integral ou continuamente;

IX - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em
ordem cronoldgica, observando para que o valor do contrato nio seja
ultrapassado;

X - Solicitar a unidade de programacdo  or¢amentdria
disponibilidade de recursos para o pagamento de valores que tenham
extrapolado o valor do contrato e necessitem de reconhecimento de divida;

X1 - Acompanhar a evolugéo dos precos de mercado referentes
ao objeto contratado e informar a Comissdo de Licitagdes as oscilacdes
bruscas;

XII - Informar a Comisséo de Licitagdes, até 15 de dezembro
de cada ano, as obrigag¢des financeiras ndo liquidadas no exercicio, visando
a obtengdo de reforgo, cancelamento e/ou inscrigéo de saldos de empenho a
conta de restos a pagar;

SECAO II
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 — A Coordenagfio Administrativa é o érgdo da
estrutura organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades sujeitas a esta
coordenadoria, com o objetivo de instrumentalizar as atribuicoes
regulamentares e ordindrias e continuas, sendo composta pelos seguintes
setores da administragdo

I - Setor de Compras e Almoxarifado

IT - Setor de Patrimonio

Primavera do Leste . MT | Tel.: (66) 3498 3590 e 3498 1734
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III - Setor de Informatica
IV - Setor de Recepgiio
V- Setor de Apoio Técnico

§1° - Compete ao Agente Administrativo lotado no Setor de
Compras e Almoxarifado, além das atribuicdes genéricas atribuidas no
, Anexo III desta Resolucdo:

[ — Centralizar a aquisi¢do de material, receber, armazenar e

15y proceder ao abastecimento dos diversos setores da Camara, mantendo
estoque;

IT — Realizar pesquisa de pregos para aquisi¢do ou alienacdo de
material e verificar junto a contabilidade o saldo da dota¢dio orcamentéria
propria, para instru¢do de processo licitatério;

III - Prever as aquisi¢Ses de materiais e servigcos de acordo
com especificagdes das unidades e efetuar estudos para simplificacdo de
tipos de material;

[V — Fiscalizar o recebimento e destinacdo dos materiais;

V- Receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores,
[ ] conferi-las e encaminhéa-las a contabilidade, acompanhadas dos
comprovantes de recebimento e aceitacdo do material;

VI- Preparar extratos do movimento diario de entregas e saidas
de materiais;

VII — Manter atualizados os registros de entradas e saidas de
materiais e do estoque existente;

VIII — Manter almoxarifado ou depésito para estocagem;

IX — Verificar, antes das aquisi¢des de material, a existéncia
de estoque no almoxarifado e certificar-los;
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X - Elaborar calenddrio de compras de materiais e bens,
equipamentos necessarios no primeiro més de cada ano, dentro das
disponibilidades orgamentarias e financeiras do Municipio;

Xl — Promover a aquisicdo de materiais e equipamentos
através de licitagdo publica, verificando os limites para as diversas

modalidades, ficando responsavel por todas as exigéncias e formalidades
legais;

XII — Registrar os fornecedores e prestadores de servicos no
cadastro, apds serem cumpridas as exigéncias legais;

XIII - Efetuar o balango semestral do material em estoque;

XIV — Receber, organizar e controlar materiais e equipamentos
de acordo com normas de logfstica;

XV — Acondicionar e controlar a entrada e saida de materiais,
estoques e prazos de validade dos materiais;

XVI — Supervisionar as atividades de acondicionamento e
controle de entrada e saida de materiais, estoque, prazos e validade dos
materiais;

XVII  — Conferéncia de materiais, concomitante ao
recebimento de notas fiscais;

XVII — Controlar estoque maximo e minimo, fazendo
periodicamente inventario;

XIX — Planejar o consumo emitindo relatérios para suas
aquisi¢des prévias, e aquelas atribuicSes previstas no Anexo Il desta
Resolucdo.

§2° - Compete ao Controlador patrimonial, lotado no Setor de
Patrimonio, além das atribui¢des genéricas atribuidas no Anexo I1I desta
Resolugdo:

Primavera do Leste . MT | Tel.: (66) 3498 3590 ¢ 3498 1734
www.camarapva.mt.gov.br

e
R

M
CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT




3 e Ti
Camala wiunicipal Pyt do_l:ﬂf

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

[ — Planejar, orientar, dirigir e controlar as atividades
normativas especificas e a pratica de atos relativos a guarda do patriménio;

IT — Efetuar servigos de registro e inventario de bens;

[l — Tomar providéncias administrativas necessérias a
aquisi¢do e alienagdes de bens;

[V — Organizar e manter documentario completo dos bens
(Y patrimoniais registrando-os de acordo com a orientacio da Divisdo de
Contabilidade e Financas;

V - Manter em dia a escrituragdo dos bens patrimoniais da
Camara;

VI - Coletar todos os dados necessdrios para registro
patrimonial.

§ 3° - Compete ao Técnico de Informatica lotado no Setor de
Informatica, além das atribuigdes constantes no Anexo III desta Resoluco:

[ — Desenvolver atividades de implantagiio, conservacio e
alimentacdo do banco de dados;

II — Elaborar programas especificos e auxiliar na sua operacao,
através de treinamento aos usuarios;

[l — Auxiliar e orientar aos usudrios dos sistemas e
equipamentos de informatica, provendo solugdes tecnolédgicas;

IV — Atualizar equipamentos e programas;

V — Realizar manuteng@o na rede interna e nos equipamentos e

periféricos;
VI — Realizar instalagdo e manutencéo de software e hardware;
VII — Definir programas e efetuar avaliagio de software;
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VIII - Definir arquivos simples e desenvolver sistemas;

[X — Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de
computadores;

X —Receber e transmitir dados;

XTI — Definir prazos e avaliar qualidade dos programas;

XII — Efetuar padronizacdo;

XIII - Implantar sistemas e aperfeicoar programas;
| XIV — Prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizacdo de
equipamentos de informatica da CAmara Municipal;

XV — Desenvolver rotinas operacionais;

XVI — Instalar e reparar os equipamentos de som de acordo

com as normas estabelecidas.
§ 4° - Compete servidor responsédvel pela funcdo de
&) Recepcionista no Setor de Telefonia e Recepgdo, as atribuicdes constantes

no Anexo III desta Resolugéo, em carater exemplificativo.

§ 5° - Compete ao Agente da Administracdo Publica e
Servigos Gerais; Vigia; Copeira/Zeladora; Ajudante Legislativo, além das
atribui¢Ges genéricas atribuidas no Anexo III desta Resolucio, por ato de
Designacgdo especifica, no que couber,

[ — Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de
apoio operacional, portaria e zeladoria em geral da Camara Municipal;

II — Coordenar as atividades de limpeza do piso, paredes,
janelas, moveis e instalagdes do prédio sede da Camara Municipal;

I — Coordenar as atividades de copa;
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[V — Coordenar a limpeza, jardinagem e zelar pela manuteng¢io
de utensilios e equipamentos utilizados em seus servicos;

V — Coordenar as atividades referentes a reprografia;

VI — Coordenar o atendimento ao publico, esclarecendo
normas de funcionamento interno;

VII — Promover a abertura e fechamento do prédio sede da

Camara Municipal e a ligagdo e desligamento de luzes ao inicio e término
do expediente;

VII — Cuidar de atividades de portaria externa e triagem de
visitantes, conforme diretrizes do Presidente da Céamara;

IX - Coordenar as atividades de transporte, seguranca, servico
de Office-boy;

X — Controlar estoque de ferramentas e emissio de termos de
responsabilidade;

Xl — Prestar auxilio ao Setor de Imprensa e Comunicacio
Social e Cerimonial durante as recepgdes solenes e aos demais érgdos
quando requisitado;

XII' — Controlar a entrega e servigos de Correspondéncias;

XII — Fiscalizar o funcionamento de instala¢des elétricas, de
agua e esgoto;

XIV— Conservar veiculos automotores da frota da Camara,
bem como coordenar sua utilizagdo providenciando sua manutengdo;

XV — Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas
dependéncias da Camara;

XVI — Zelar pelo prédio e suas instalagdes;
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XVII — Controlar desperdicios e dar destinagdo ao lixo
produzido;

XVII - Zelar pela seguranga do local de trabalho;

XIX — Limpar e higienizar os bebedouros existentes nos
corredores.

| SECAO I
| DA COORDENADORIA CONTABIL-FINANCEIRA

Art. 14 — A Coordenadoria Contabil — Financeira da Camara
sera responsavel pelas atividades de administragio contabil, elaboracdo de
balancetes, demonstrativos, gestdo financeira e execucdo orcamentiria,
segundo as determinagdes da Presidéncia e de acordo com as normas legais
e regulamentares, por meio dos seguintes setores:

I - Setor Contabil
IT - Setor de Financas, tesouraria e orcamento

Paragrafo Unico - Compete ao Contador, com auxilio dos
® Agentes Administrativos sob sua dire¢do e orientago, além das atribuicdes
constantes no Anexo III desta Resolug@o, no que couber:

[ — Coordenar e dirigir os servigos de contabilidade;

[T — Coordenar, dirigir e executar a escrituracdo contabil em
todos os servigos e reparticdes da Camara;

[T — Coordenar, dirigir, executar e vistar todos os documentos
de receitas e despesas;

IV — Dirigir, executar e vistar a elabora¢do da proposta
orcamentaria;
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V — Efetuar os rendimentos e executar pagamentos de
compromissos da Camara;

VI — Guardar os valores da CAmara;

VII — Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa;

VIII-  Supervisionar a Contabilidade, visando balancetes

mensais e Boletins de Caixa, Conferéncia de Caixa, Fornecimento de
® certidoes;

[X — Examinar, sob o ponto de vista contabil, os projetos de lei
e demais atos legais que forem submetidos a apreciacdo do Plenario, com
emissdo de certiddo ou parecer técnico quando requisitado pela Comisséo
competente e assessoria juridica e presidente da Casa;

X — Assistir a Mesa na gestéo econémico-financeira e contabil
da Camara;

XI — Registrar receitas e despesas, bem como auxiliar o Setor
de Compras e Licitagdes no processo de compra;

XII' — Executar as atividades relativas aos assuntos contabeis,
® financeiros, econdmicos e or¢amentérios do Poder Legislativo;

XII — Dispor e elaborar os documentos necessarios para o
processo de elaboragdo das leis orgamentarias;

XIV — Controlar a execugdo das leis orgamentarias;

| XV — Exercer a contabilizagdo or¢amentaria, financeira e
; patrimonial da Camara Municipal com o auxilio dos demais setores

5 pertinentes;
XVI — Elaborar a prestagéio de contas de gestio contébil;
XVII — Auxiliar a escrituracdo analitica dos fatos contabeis;
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XVIII — Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo
Controle Interno e Externo;

XIX — Cumprir os prazos de remessas de informagdes,
documentos sejam eles via on-line ou manual;

XX - Movimentar as contas bancérias e aplicacdes
financeiras;

XXI —Manter cadastro das receitas e despesas;
XXII - Promover, diariamente, a conciliacdo bancéria;

XXII- Elaborar demonstrativo do saldo de caixa, inclusive
bancario, emitir certiddo quando requerida, e aquelas atribuigdes previstas
no Anexo II desta Resolucio.

SECAO 1V
DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 15 — A Coordenadoria Legislativa compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades legislativas da
Camara, de acordo com os atos da Mesa e da Presidéncia, além de outras
atribuicdes regulamentares, sendo responsével pela administra¢do interna
dos seguintes setores:

I - Setor Legislativo
II- Setor de Guarda, Conservagio e Registro de Leis ¢
Documentos.

§1° - Compete ao Técnico em Administragio Legislativa,
lotado no Setor Legislativo, dentre outras atribuicges:

[ — Lavrar as atas das reunides das comissdes:

[ — Controlar, impulsionar e instruir a tramitacdo das
proposi¢des vindos da Assessoria Legislativa;
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I1I - Proceder a adequagéo da redagéo, revisdo, padronizagdo e
conferéncia dos textos de que trata o item anterior;

[V- Prestar informagdes aos interessados sobre a tramitagdo de
processos legislativos no &mbito das Comissdes;

V — Assessorar as reunides, apoiar e assistir o Plenario nos
trabalhos legislativos;

VI — Prestar informag¢des aos interessados sobre a tramita¢do
de documentos nas Comissdes;

VI — Organizar e manter atualizado fichario sobre o andamento
dos projetos e demais matérias em tramitacfio nas Comissdes;

VIII — Dar apoio logistico as Comissdes e aquelas atribui¢des
previstas no Anexo III, desta Resolugdo.

[X — Redigir proposi¢des legislativas, deliberacdes, decisdes e
outros documentos legislativos;

X- Realizar os procedimentos, que visam organizar e
&) acompanhar a realizagdo das Sessdes ordindrias e extraordinarias da
Céamara Municipal;

XI- Acompanhar o processo legislativo, emitir certiddes no
ambito das Comissoes;

XII — Executar, impulsionar e instruir a tramitacdo dos
procedimentos parlamentares previstos no Regimento Interno, bem como,
os procedimentos administrativos previstos nas Leis Municipais, n°
679/2011 e 1.050/ 2008, com suas posteriores alteracgdes;

§ 2° - Compete ao Assistente Técnico Administrativo, lotado
no Setor Legislativo dentre outras atribui¢des conferidas no Anexo 11 desta
Resolugdo:

27 Av. Primavera, 300 . Bairro Primavera II . CEP 78850 000
Primavera do Leste . MT | Tel.: (66) 3498 3590 e 3498 1734
www.camarapva.mt.gov.br



____——_-m..frﬁkvif...u._},
Camuia r.uunc_ufl Pyit do L_Li&? “‘E
T:-l n° Rub |

) 1 <°

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

[ - Auxiliar o Técnico em Administracdo Legislativa e
Secretdria Executiva na realizacdio de consultas aos bancos de dados para
obter informagdes e legislacdes necessarias para subsidiar a atuacdo dos
parlamentares e membros das comissdes;

I[I - Auxiliar o Técnico em Administracio Legislativa e
Secretaria Executiva nos procedimentos previstos no Regimento Interno da
Camara Municipal, bem como, nos procedimentos administrativos
previstos nas Leis Municipais, n® 679/2011 e 1.050/ 2008, com suas
e posteriores alteracdes;

I - Auxiliar o Técnico em Administragio Legislativa e
Secretdria Executiva no atendimento aos parlamentares na redacdo de suas
proposituras.

§3° - Compete ao Ajudante Legislativo lotado no Setor
Legislativo, as atribui¢cdes constantes no Anexo III desta Resolucdo, em
carater exemplificativo.

§4° - Compete ao Técnico em Documentacdo e Arquivo,
lotado no Setor de Guarda, Conservagéo e Registro de leis e documentos,
em carater exemplificativo:

€] I — Proceder ao arquivamento, organizacio e consolidagdo da
legislagdo do Municipio;

[ — Organizar de forma manual e eletrdnica as leis e atos
normativos do Municipio;

[II — Organizar o acervo legislativo e técnico, mantendo-o
atualizado;

[V — Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela
Comunidade;

V — Acompanhar a vigéncia de leis e atos certificar-las quando
requisitado;
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VI — Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados
por outros érgéos;

VII — Realizar atividades de armazenamento e recuperacdo de
informagdes histdricas, de documentos, fotografias, filmes, dudio e outros;

VIII — Executar os servigos referentes a sele¢do, organizacdo
do acervo, processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercidmbio,
circulagdio e atendimento aos usuérios;

IX — Elaboragdo de estudos e projetos para a geracdo e
manutencéo de bases de dados, conservagio e desenvolvimento do acervo e
modernizagdo dos servicos;

’ CAPITULO V
DO ORGAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 - O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado
as atividades de controle e fiscalizagio previstos em lei e nos regulamentos
especificos, serd realizado pelo Controlador Interno, dotado de
competéncia ampla para o exercicio de suas atribui¢des, auxiliado por um
Agente Administrativo sob sua diregdo e orientacéo.

§ 1° - Sujeitam-se ao controle e fiscalizacdo contébil,
financeira, orgamentdria e patrimonial, as atividades administrativas da
Cémara Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade na
aplicagéo de recursos, respeitadas as competéncias proprias do controle
externo.

§ 2° - No exercicio das fungdes de fiscalizagdo os integrantes
do orgdo de controle interno, quando no exercicio de suas fungdes
institucionais, tém preferéncia sobre as demais atividades e servidores, nio
podendo ser-lhe expostas situagbes de hierarquia ou subordinag@o
funcional.
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§ 3° - Os ocupantes de cargos de Diregdo e Chefia deverdo
assegurar aos integrantes do controle interno todas as condig¢des e
facilidades para o desempenho de suas atribuicdes.

§ 4° - Constitui infragdo disciplinar de natureza grave, punida
na forma da lei, deixar o servidor de qualquer nivel, de atender solicitac#o,
requisicdo ou intimagdo, ou retardar, sem motivo justo, a realizagdo de
providéncias ou diligéncia recomendada pelo érgdo de controle interno.

Art.4° - Altera a matéria do art. 17, acrescenta paragrafo unico ao
respectivo artigo, o qual passa a compor o TITULO III, com a seguinte
sistematizac¢fio, denominaciio e redacio:

o TITULO III
DO ORGAO ESPECIAL DO PARLAMENTO

Art. 17 — Os Gabinetes Parlamentares, como integrantes da
estrutura sistematizada da Cdmara Municipal, constituem 6rgdos especiais
de apoio logistico e de assessoramento aos Vereadores, estruturados como
sub-unidades, destinados a prover os meios adequados ao exercicio do
mandato parlamentar, tendo como caracteristicas de funcionamento:

[ - Instalagdo em quantidade correspondente ao nimero de
Vereadores em cada legislatura;

I — Estruturagdo como unidades de apoio ao desempenho do
mandato do Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional,
nos limites fixados em regulamento proprio;

IIT — Assessoria Parlamentar autdnoma, nos limites fixados em
regulamento proprio;

Paragrafo unico - A Assessoria Parlamentar compete, dentre
outras atribuigdes:

[ — Assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares;
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I — Elaboragdo de pesquisa, redagdo de anteprojeto de

proposi¢des, de relatérios dos pareceres em que o vereador for relator,
arquivamento de documentos de interesse parlamentar;

[II — Controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Vereador;

IV — Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e
providéncias das proposigdes em tramitacio na Camara de Vereadores;

V — Preparagao regular da sinopse das matérias de interesse do
Vereador, publicadas nos principais érgaos da imprensa;

VI — Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo
parlamentar;

VII — Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides
setoriais € comunitdrias, anotando as reivindicacdes e encaminhamentos

propostas para subsidiar os trabalhos legislativos e acompanhar municipes
no interesse do vereador nas reparti¢des publicas;

VIII - Prestar assessoria em geral e aconselhamento técnico
especifico sobre assuntos ao Vereador do gabinete onde estiver lotado;

IX - Receber partes, encaminhando-se de acordo com o
assunto; arquivar a correspondéncia do gabinete;

X- Organizar ficharios e arquivos, mantendo-os atualizados;
executar trabalhos datilograficos/digita¢ao do gabinete;
XI- Minutar anteprojetos de proposicdes;

XII - Assessorar com dados técnicos quando o vereador onde
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XIII- Verificar e acompanhar a tramitagéo de assuntos junto a
reparti¢des publicas e Orgdos da Céamara; redigir memorandos, cartdes e
pequenos expedientes exclusivos do gabinete;

XIV - Requisitar ao setor competente, em nome dos
Vereadores, o material necessario ao funcionamento dos gabinetes;

Art. 5° - Altera a matéria do art. 18; da nova redacio ao art. 19,
reestruturando sua sistematizacio na forma de TITULO 1V,
o respectivamente:

TiTULQ 0%
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os anexos [ e II e III desta Resolucéo,
respectivamente, o Organograma, Lotacionograma e as Atribuicdes
Especificas dos cargos efetivos, fazem parte integrante desta Resolucdo,
como se nela estivesse escrito.

Art. 19 — O Presidente da Camara nomeard por Portaria os
responsaveis pelos 6rgdos e coordenadorias, conforme os requisitos de
provimento especificado na Lei Municipal n° 1.250/2011 que alterou a Lei
Municipal n® 1.050/2011.

Art. 6° - Fica mantida a redacéo dos arts. 20 e 21, passando a compor o
TITULO IV da Resoluc¢io n° 001/2010.

Art. 7° - Acrescenta os anexos I e II; altera o Anexo Unico da
Resolu¢io n® 00172010, conferindo nova numeragio e redacio.

Art. 8° - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicacfo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Plenario das Deliberagdes em 16 de novembro de 2011.
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XIII- Verificar e acompanhar a tramita¢do de assuntos junto a
reparticdes publicas e 6rgdos da Camara; redigir memorandos, cartdes e
pequenos expedientes exclusivos do gabinete;

XIV - Requisitar ao setor competente, em nome dos
Vereadores, o material necessario ao funcionamento dos gabinetes;

Art. 5° - Altera a matéria do art. 18; d4 nova redagﬁq ao art. 19,
reestruturando sua sistematizacio na forma de TITULO 1V,
respectivamente:

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os anexos I e II e III desta Resolucdo,
respectivamente, o Organograma, Lotacionograma e as Atribuicdes
Especificas dos cargos efetivos, fazem parte integrante desta Resolucdo,
como se nela estivesse escrito.

Art. 19 — O Presidente da Cémara nomeard por Portaria os
responsaveis pelos orgdos e coordenadorias, conforme os requisitos de
provimento especificado na Lei Municipal n° 1.250/2011 que alterou a Lei
Municipal n® 1.050/2011.

Art. 6° - Fica mantida a redacfo dos arts. 20 e 21, passando a compor o
TITULO IV da Resolu¢ao n° 001/2010.

Art. 7° - Acrescenta os anexos I e II; altera o Anexo Unico da
Resolu¢do n° 001/2010, conferindo nova numeragio e redacio.

Art. 8° - Esta Resolu¢iio entrara em vigor na data de sua publicacio,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Plenario das Delibera¢deg em 16 de novembro de 2011.

L

\.TD)\
Vereador FELIPE GARCIA NOGUEIRA
esidente da @amara Munici

~—
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