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Guarda, Atendente de Enfermagem, Recepcio-
nista, Auxiliar de Cuidador.

B - Auxiliar Administrativo, Carpinteiro, Eletricista,
Eletricista de Automovel, Eletricista Predial, Lan-
terneiro, Marceneiro, Mecénico de Automovel,
Mecanico de Maquinas Pesadas e Caminhdes,
Motorista, Motorista de Onibus, Operador de Mé&-
quinas, Padeiro, Pedreiro, Pintor, Soldador Elétri-
co, Telefonista, Borracheiro, Lubrificador, Enca-
nador de Adutora.

damental Com-
pleto)

CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
EDITAL DE PUBLICACAO N° 001/2017

EDITAL DE PUBLICAGAO N° 001/2017

O SENHOR DOMINGOS OLIVEIRA DOS SANTOS, PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO, NO
USO DE SUAS ATRIBUIGOES EM CUMPRIMENTO AO ARTIGO 31, §
3° DA CONSTITUIGAO FEDERAL, ARTIGO 209 DA CONSTITUIGAO ES-
TADUAL, COMUNICA QUE AS CONTAS ANUAIS DA CAMARA MUNI-
CIPAL DE CACERES- MT, REFERENTE AO EXERCICIO FINANCEIRO
DE 2016, ENCONTRA-SE A DISPOSIGAO PARA APRECIAGAO DOS
CIDADAOS E INSTITUIGOES DA SOCIEDADE, OS QUAIS PODERAO
QUESTIONAR-LHES A LEGITIMIDADE.

CACERES - MT, 10 DE FEVEREIRO DE 2017.
DOMINGOS OLIVEIRA DOS SANTOS

Presidente da Camara Municipal

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES DE CACERES
PORTARIA N.° 049/2017

PORTARIA N.° 049/2017
“Dispde sobre Prorrogacédo do beneficio de Auxilio Doenga em favor da

Senhora Vivian Cebalho Pereira”.

A Diretora Executiva do PREVI-CACERES - Instituto Municipal de Previ-
déncia Social de Caceres, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui-
¢Oes legais e nos termos do Art. 15 da Lei Municipal n°. 062/2005 de 12 de
dezembro de 2005.

Resolve:

Art. 1° Prorrogar o beneficio de Auxilio Doenca & servidora Vivian Ce-
balho Pereira, portadora do CPF n°. 017.590.411-14, efetiva no cargo
de Técnica em Enfermagem, lotada na Secretaria Municipal de Saude
com a integralidade da remuneragéo contributiva a partir de 11/01/2017 a
26/01/2017, conforme processo do PREVI-CACERES n° 057/2012.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicbes em contrario, retroagindo os efeitos desta, desde 11/01/
2017.

Registre-se, Publique-se, Cumpre-se.
Céaceres - MT, 13 de Fevereiro de 2017.
LUANA APARECIDA ORTEGA PIOVESAN
Diretora Executiva

Afixada em: 13.02.2017

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO / PROCURADORIA
ADMINISTRATIVA
LEI COMPLEMENTAR N° 111 DE 10 DE FEVEREIRO DE 2017

“Dispbe sobre a estrutura organizacional e operacional da Camara
Municipal de Cadceres-MT e da outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE MATO GROSSO:
no uso das prerrogativas que lhe sdo estabelecidas pelo Artigo 74, Inciso
VI, faco saber que a Camara Municipal de Céaceres aprovou, nos termos
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dos artigos 22, 25, inciso XXV, e 89, paragrafo unico, dispositivos todos da
Lei Orgénica do Municipio, e eu sanciono, a seguinte Lei Complementar:

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de Céaceres pas-
sara a ser regida pela presente lei e compreende:

| — 6rgéos de apoio a atividade politico-parlamentar, com a finalidade de
dar sustentagao técnica e burocratica ao exercicio do mandato dos verea-
dores e ao exercicio das atribuigcdes legais e regimentais dos membros da
Mesa;

Il — 6rgédos de gestdo administrativa, financeira, de processo legislativo,
com a finalidade de prestacdo dos servigos administrativos e financeiros e
de suporte as atividade préprias do poder Legislativo do Municipio;

IIl — 6rgéo de Assessoramento formal, com a finalidade de prestar asses-
soria técnico-legislativa as atividades fim da instituicdo legislativa;

IV — Orgao de controle interno que visa assegurar e apoiar o controle ex-
terno na fiscalizagéo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, quan-
to a legalidade, legitimidade e economicidade na gestédo de recursos publi-
cos e a avaliagéo de resultados obtidos pela administragéo publica.

Art. 2° - S30 15 (quinze) os vereadores que compdem o Parlamento Mu-
nicipal de Caceres, sendo a Mesa Diretora composta de 05 (cinco) mem-
bros, sao eles:

| — Presidente;

Il -Vice-Presidente;

Il —12 Secretario;

IV —22 Secretario;

V —Tesoureiro.

Art. 3° - Sdoorgaos de apoio a atividade politico-parlamentar:
| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Gabinete da Vice-Presidéncia;
Ill — Gabinete da 12 Secretaria;

IV — Gabinete da 22 Secretaria;

V — Gabinete do Tesoureiro Geral;
VI — Gabinetes dos Vereadores.

Art. 4° - Séo o6rgdos de gestdo administrativa e financeira, de processo le-
gislativo e de assessoramento formal, cujas competéncias estédo definidas
no Capitulo II:

| - DIRETORIA GERAL (D. G.), que conta com as seguintes unidades:
a) Secretaria Legislativa;

b) Secretaria Administrativa;

c) Secretaria de Aquisicao, Licitagdo, Contratos e Patriménio;

d) Secretaria de Contabilidade e Finangas;

e) Secretaria de Imprensa;

f) Secretaria de Tecnologia da Informacéao.

Il — UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (U.C.l.), que conta com a se-
guinte unidade;

a) Controlador Interno.

Il - PROCURADORIA JURIDICA (P.J.), que conta com a seguinte unida-
de;

a) Procuradores Legislativos.
IV — OUVIDORIA LEGISLATIVA (O.L.), que conta com a seguinte unidade;

a) Ouvidor.
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Art. 5° - A Secretaria Legislativa tera as seguintes divisdes:

a) Departamento de Assuntos Legislativos;

b) Departamento de Informacdes e Documentagéo.

Art. 6° - A Secretaria Administrativa contara com as seguintes divisdes:
a) Departamento de Comunicagao Administrativa

b) Departamento de Servigos Gerais;

c) Departamento de Recursos Humanos.

Art. 7° - A Secretaria de Aquisigao, Licitagdo, Contratos e Patrimbnio con-
tara com as seguintes divisoes:

a) Departamento de Compras, Licitagdo e Contratos;
b) Departamento de Almoxarifado, Estoques e Patriménio;
c) Departamento de Frotas.

Art. 8° - A Secretaria de Contabilidade e Finangas contara com as seguin-
tes divisoes;

a) Departamento de Contabilidade;

b) Departamento Financeiro.

Art. 9° - A Secretaria de Imprensa contara com a seguinte divisao:

a) Departamento de Imprensa.

Art. 10 - A Secretaria de Tecnologia da Informag&o contara com a seguinte
divisdo:

a) Departamento de Tecnologia da Informagéo.

Art. 11 - Os 6rgéos de gestdo administrativa e financeira e de processo le-
gislativo estardo subordinados a Diretoria Geral que ficara imediatamente
subordinado a Mesa Diretora.

Paragrafo Unico — A Unidade de Controle Interno, Ouvidoria Legislativa
e a Procuradoria Juridica estardo subordinados a Presidéncia da Camara
Municipal de Céaceres.

Art. 12 - Os 6rgéos de apoio a atividade politico-parlamentar, relacionados

com a Mesa da Camara Municipal, contardo com os seguintes cargos de
provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao:

| — Gabinete da Presidéncia:

a) 01 (um) Cargo de Chefe de Gabinete, Simbolo CC-002;

b) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete, Simbolo CC-004.
Art. 13 - O Gabinete Parlamentar de cada vereador contara com:
| — Gabinete do Vereador

a) 01 (um) Cargo de Assessor de Gabinete, provimento em comissdo, de
livre nomeagao e exoneragao, Simbolo CC-004.

Art. 14 - A indicacao, por escrito, do respectivo vereador é ato imprescin-
divel para a nomeacéo dos cargos Assessor de Gabinete, a que se refere
o artigo 13.

§ 1° - A indicagéo sera feita através de formulario préprio, devendo estar
acompanhada da documentagédo referente a identificagdo e qualificagdo
da pessoa a ser nomeada.

§ 2° - O Vereador € o responsavel imediato pela exagao dos servidores de
seu Gabinete, no cumprimento de seus deveres funcionais.

§ 3° - Resolugdo da Camara Municipal estabelecera as medidas de con-
trole, entre elas o controle e frequéncia, necessarias para resguardar os
interesses da administragado Publica, que ficardo a cargo da Mesa Direto-
ra.

Art. 15 - A estrutura organizacional e a estrutura funcional dos 6rgaos de
gestado administrativa e financeira de apoio as atividades legislativas e de
assessoramento formal compreender&o unidades dos seguintes niveis:
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| — Nivel de Direcdo Geral, representado pelo Diretor Geral, cargo em co-
missdo, Simbolo CC-001;

Il — Nivel de Diregéo Superior, representado pelo Chefe de Gabinete da
Presidéncia, Diretor de Secretaria Legislativa; Diretor da Secretaria Admi-
nistrativa; Diretor de Secretaria de Aquisi¢éo, Licitagdo, Contratos e Pa-
trimonio; Diretor da Secretaria de Contabilidade e Finangas; Diretor da Se-
cretaria de Imprensa; Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informagéo,
todos cargos em comissao, simbolo CC-002;

IIl — Nivel de Diregao Intermediaria, Assessor Técnico Parlamentar, cargo
em comissao, Simbolo CC-003;

IV — Nivel de Execugao, representado por cada departamento das secre-
tarias, preenchidas pelos seus respectivos servidores a serem designados
pela Presidéncia.

Art. 16 - Os cargos constantes e descritos no Anexo | serdo, obrigatoria-
mente, preenchidos através de concurso publico de provas ou de provas
e titulos, que sdo os seguintes: Contador, Controlador, Advogado, Analis-
ta em Comunicagdo Social/Jornalismo, Ouvidor, Operador de Audio e Vi-
deo, Assistente de Informatica, Assistente de Imprensa/fotografo, Motoris-
ta, Auxiliar Administrativo, Recepcionista, Mensageiro, Telefonista, Auxiliar
de Servigos Gerais, Vigia.

Paragrafo Unico — Ficam extintos os cargos e as fungdes gratificadas nao
referidas na presente lei.

Art. 17 - O vencimento e as demais especificagdes dos cargos constantes
do lotacionograma fazem parte dos anexos |, Il, lll, IV e V.

Paragrafo Unico — Os subsidios de que trata este artigo seréo reajustados
anualmente no més de janeiro, no minimo, pelo indice acumulado do INPC
dos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 18 - A nomeacé&o dos cargos sera feita apos estudo favoravel de im-
pacto sobre o gasto com pessoal, dentro dos limites impostos pela Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal.

CAPITULO Il

DA DESCRIGAO DAS FUNGOES ORGANIZACIONAIS
Secao |

Gabinete da Presidéncia

Art. 19 - Ao Gabinete da Presidéncia compete a agdo administrativa do
Poder Legislativo Municipal, que tem por finalidade a execucéo de suas
fungdes constitucionais, baseado nos principios da legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia tendo por objetivos principais:

| — Dar énfase a autonomia do Poder Legislativo, para que possa exercer
suas tarefas constitucionais;

Il — Dotar o Poder Legislativo de infraestrutura capaz de proporcionar os
meios adequados, seguros e legais para a plena execugdo de suas ativi-
dades;

IIl — oferecer aos vereadores os meios materiais e legais de que necessi-
tam para o exercicio pleno de suas atividades parlamentares.

Secao ll
Da Diretoria Geral
Art. 20 - Compete a Diretoria Geral:

| — A diregdo, coordenagdo e controle de todas as Secretarias, do Acervo
Historico e de Apoio Parlamentar;

Il — Organizar o servigo administrativo da Camara Municipal;
IIl — Coordenar e supervisionar o Portal Transparéncia;
IV — Coordenagao e diregao do arquivo geral da Camara;

V - Colaborar na formagao e aprimoramento das atividades desenvolvidas
pelos demais servidores com a proposi¢do de sua formagéo continuada,
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através de cursos e/ou atividades que visem o seu continuo aprimoramen-
to profissional;

VI - Cumprir as demais determinagdes da Mesa da Camara, desde que re-
lacionadas ao desempenho das atribui¢des do cargo.

Secao lll
Da Secretaria Legislativa
Art. 21 - Compete a Secretaria Legislativa:

| — Receber e processar as proposi¢des legislativas na forma do Regimen-
to Interno;

Il - Coordenar a realizagéo das sessdes realizadas nesta Camara Munici-
pal;

Il — Propor e implantar medidas para maior participagdo da comunidade
nas agdes do Poder Legislativo, divulgando os trabalhos parlamentares,
bem como convidando os cidaddos e os alunos das Escolas Estaduais e
Municipais, bem como das Universidades instaladas nesta cidade de Ca-
ceres, para participarem das sessoes legislativas, organizando visitas, pa-
ra expor sobre a organizagdo e funcionamento da Camara Municipal e a
importancia das fungées desenvolvidas pelos Vereadores perante a socie-
dade;

IV — Gravagéao e redacéo das Sessdes Legislativas, de acordo com o Re-
gimento Interno;

V — Organizar os cerimoniais para o desenvolvimento da atividade parla-
mentar, quando necessarios;

VI — Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas
atribuicdes.

Secao IV
Da Secretaria Administrativa
Art. 22 - Compete a Secretaria de Administrativa:

| — Coordenagao, diregéo e controle dos servigos administrativos e opera-
cionais do mensageiro, protocolo, telefonia e recepgao;

Il — Coordenagéo, diregéo e controle dos servigos relacionados a guarda
patrimonial, vigilancia, limpeza e copeiragem;

Il = Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas
atribuigdes;

IV — Coordenar o Departamento de Recursos Humanos da Camara Muni-
cipal;
V — Coordenar e dirigir a recepgédo de Autoridades na Camara Municipal,
conduzindo-os a presenca do Presidente e/ou Vereadores, se necessario,
prestando-lhes todo o apoio durante a sua permanéncia na Camara Muni-
cipal;

VI — Coordenar e dirigir a recepgao de visitantes nas dependéncias deste
Poder Legislativo, promovendo o controle de entrada e saida;

VIl — Supervisionar o uso das linhas de telefones fixos e méveis que a Ca-
mara Municipal dispor, adotando as medidas necessarias para o seu bom
uso;

VIII — Coordenar a organizagao e manutengéo atualizada de cadastro con-
tendo nomes, telefones e enderegos de autoridades e instituigdes de inte-
resse da Camara Municipal;

IX — Promover a atualizagao de dados referentes a histéria e funcionamen-
to da Camara Municipal, com objetivo de prestar informagdes aos solici-
tantes.

Segao V
Da Secretaria de Aquisigao, Licitagao, Contratos e Patriménio

Art. 23 - Compete a Secretaria de Aquisi¢ao, Licitagdo, Contratos e Pa-
triménio:
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| — Coordenar os processos para aquisicao de bens e servigos, mediante
licitagdo, inclusive os Dispensa e inexigibilidade;

Il — Cadastramento de fornecedores;
Il — Acompanhamento e controle da Execugéo dos Contratos;

IV — Elaborar o planejamento anual de aquisicdes de bens e servigos para
a Camara Municipal;

V — Elaborar os Termos de Referéncia e Projetos basicos para subsidiar
0s processos administrativos licitatorios;

VI - Controle e gerenciamento do estoque e patrimdnio, orientando e
acompanhando as atividades de classificagdo numeragéo e codificagdo do
material permanente;

VIl — Receber as demandas para aquisigdo de moveis, equipamentos e
servicos, verificando a disponibilidade ja existente na Camara Municipal;

VIII — Implantar e controlar o sistema de distribuicao de materiais pelos di-
versos o6rgaos/setores da Camara Municipal;

IX — Coordenar anualmente a realizagao do inventario dos bens patrimoni-
ais da Camara Municipal;

X — Controlar a operacionalizagao dos veiculos, bem como sua manuten-
¢ao, revisdes periddicas e o consumo de combustivel;

XI — Implementar programa de conservagéo e manutengéo preventiva dos
bens moéveis da Camara Municipal;

XIl — Executar as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara Municipal;

XIIl - Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas
atribuigbes.

Secgao VI
Da Secretaria de Contabilidade e Finangas
Art. 24 — Compete a Secretaria de Contabilidade e Financgas:

| — A direcdo, coordenagao e controle dos setores de Contabilidade e do
setor Financeiro;

Il — Atender aos pedidos da Mesa Diretora no tocante aos assuntos relaci-
onados a contabilidade e finangas;

Il — Manter atualizado o Portal Transparéncia em que compete as suas
atribuigdes;

IV — Coordenar inovagdes técnicas em suas atividades e no que se rela-
cionar com a execucgao dos servigos relacionados as normas aplicadas a
contabilidade publica;

V — Coordenar a conciliagdo de contas, garantindo a exatidao dos langa-
mentos;

VI - Coordenar a elaboragéo dos demonstrativos mensais de execugéo or-
c¢amentaria e financeira;

VIl — Coordenar os servigos de natureza econdémica, financeira e contabil;
VIl — Coordenar as emissdes de notas de pagamento e empenhos;

IX — Analisar e manter atualizados os controles de receitas e despesas;
X — Auxiliar na elaboragéo da proposta orgamentaria;

Xl — Coordenar a elaboragéo dos balangos anuais e balancetes mensais;

XIl — Elaboragéo de servigo de controle da Execugao das despesas orca-
mentarias e extra orgamentarias;

Xl — Avaliar a documentagao necessaria para confecgdo da nota de em-
penho;

XIV — Confeccionar as notas de empenhos;

XV — Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orgamenta-
ria;
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XVI — Realizar a conciliagdo de contas, garantindo a exatidao dos lanca-
mentos;

XVII - Realizar a depreciagdo dos bens moveis e imoéveis da Camara Mu-
nicipal anualmente;

XVIII — Suprir com dados os relatérios da LRF (Lei de Responsabilidade
Fiscal);

XIX — Atendimento na execugao de suas atividades, das normas e proce-
dimentos editados pelo TCE-MT;

XX — Propor inovagdes técnicas em suas atividades e no que se relacionar
com a execugao dos servigos relacionados as normas aplicadas a conta-
bilidade publica;

XXI — Coordenar a aplicagao dos recursos financeiros;
XXII — Controlar os recursos financeiros a receber;

XXIIlI — Fornecer no prazo legal e de forma atualizada, todas as informa-
¢Oes referentes aos pagamentos e recebimentos realizados pela Camara
Municipal, quando solicitado.

Secao VIl
Da Secretaria de Imprensa
Art. 25 -Compete a Secretaria de imprensa:

| — Promover a realizagdo das atividades de divulgagéo, imprensa e rela-
¢oes publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema
de informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal;

Il — Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que devam participar ou em que tenha interesse os Vereado-
res da Camara Municipal;

IIl — Apreciar e avaliar as relagdes existentes entre a Camara Municipal e
0 publico em geral propondo medidas para melhora-las;

IV — Coordenar a programacéo de solenidades, com a expedi¢ao de con-
vites e demais providéncias que se fagam necessarias;

V — Promover a organizacéo e separagéo das principais noticias relativas
ao interesse do Poder Legislativo, bem como, dos originais dos audios
oriundos dos trabalhos das comissdes técnicas e das sessdes plenarias;

VI — Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater
publico da Camara Municipal;

VIl — Realizar a politica de comunicacao social do Poder Legislativo;
VIl — Realizar as publicacdes institucionais do Poder Legislativo.
Secao VIII

Da Secretaria de Tecnologia da Informacao

Art. 26 -Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao:

| — Gerenciar o Suporte Técnico a Infra-Estrutura Tecnoldgica;

Il - Gerenciar a Administragdo de Banco de Dados;

Il - Gerenciar o Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos;

IV - Gerenciar o Sistema de Redes e Seguranca da Informagao da Camara
Municipal;

Secao IX
Da Unidade de Controle Interno

Art. 27 — Compete a Unidade de Controle Interno, sob a coordenagao do
Controlador Interno:

| — Acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e
a execugao dos programas orgamentarios;

Il — Verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a efi-
ciéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legis-
lativo;
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11l — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
IV — Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;
V — Verificar a legitimidade dos atos de gestao;

VI — Realizar o controle dos limites e das condi¢cdes para a inscrigdo de
despesas em Restos a Pagar;

VIl — Fazer remessas de documentos, relatérios e informagdes ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso;

VIII — Fazer o exercicio das demais atribuigdes especificas do Controle In-
terno.

IX — Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario.

Secao X
Da Procuradoria Legislativa
Art. 28 — Compete a Procuradoria Legislativa (P.L.):

| — Orientar, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade das
acoes legislativas e administrativas;

Il — Elaborar pareceres Juridicos sobre questdes legislativas e administra-
tivas;

IIl — Elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais,
quando necessario, respeitando-se a legislagédo e jurisprudéncia referen-
tes a representatividade da Camara Municipal perante o Poder Judiciario;

IV - Propor agées judiciais em defesa dos interesses institucionais da Ca-
mara Municipal, quando violados;

V — Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos das comis-
sOes legislativas;

VI — Assessorar na confecgdo dos pareceres emitidos pelas Comissdes
desta Camara Municipal.

Secéo Xl

Da Ouvidoria Legislativa

Art. 29 — Compete a Ouvidoria Legislativa:

| — Receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifesta-
¢Oes dos cidadaos e entidades que lhe forem dirigidas, em especial aque-
las sobre:

a) violagéo ou qualquer forma de discriminagéo atentatdria dos direitos e
liberdades fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa abuso de poder;

c) mau funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Ca-
mara Municipal;

Il — Informar o cidaddo ou entidade qual o 6rgdo a que devera dirigir-se,
quando manifestagdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria Legislativa
Municipal;

Il - organizar os mecanismos e canais de acesso a Ouvidoria;

IV — Facilitar o acesso dos usuarios aos servigos da Ouvidoria, simplifican-
do seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de for-
malizagdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Legislativa
Municipal;

V — Responder aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias toma-
das pela Camara sobre os procedimentos legislativos e administrativos de
seu interesse;

VI — Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a
Mesa Diretora as mudangas por ela aspiradas;

VII — Auxiliar na divulgagéo dos trabalhos da Camara Municipal, dando co-
nhecimento aos cidaddos dos canais de comunicagdo e dos mecanismos
de participagéo disponiveis;
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CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30 — as despesas decorrentes desta lei correrdo por conta dos recur-
sos orgamentarios e dotagdes alocadas no orgamento anual da Camara
Municipal de Caceres/MT.

Art. 31 A estrutura organizacional citada nesta lei bem como suas Unida-
des Administrativas, nos casos nao regulamentados, serdo objeto de deta-
Ihamento quanto outras atribuigdes gerais e especiais, competéncia e fun-
cionamento, através de Resolucdo desta Camara Municipal.

Art. 32 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a
Lei n° 2.454, de 24 de outubro de 2014.

Prefeitura Municipal de Caceres - MT, 10 de fevereiro de 2017.
FRANCIS MARIS CRUZ

PREFEITO MUNICIPAL

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ESCOLARIDADES: DE NiVEL SUPERIOR NA AREA ATUANTE:
Contador 1

Controlador 1

Advogado 2

Analista em Comunicagéo Social/Jornalismo 1
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

Ouvidor 1

Operador de Audio e Video 1

Assistente de Informatica 2

Assistente de Imprensa/fotografo 1

Motorista 2

Auxiliar Administrativo 10

Recepcionista 1

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
Mensageiro(a) 1

Telefonista 1

Auxiliar de Servigos Gerais 4

Vigia 2

ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

ITEM|NIVEL [CARGO REMUNERACAO
1 0C1C- Diretor Geral R$ 5.283,06

Chefe de Gabinete da Presidéncia/ Diretor da
Secretaria de Contabilidade e Finangas/ Diretor
da Secretaria de Administrativa/ Diretor da Se-

2 OCZC " |cretaria Legislativa/ Diretor da Secretaria de R$ 4.289,70
Imprensal Diretor da Secretaria de Aquisigao,
Licitagcdo, Contratos e Patrimonio/ Diretor da
Secretaria de Tecnologia e da Informagao
CC - |Assessor Técnico Parlamentar, Chefe do
3 03 Departamento de Recepcéo R$ 3.299,76
CC-04|Assessor de Gabinete; R$ 1.952,52

ANEXO il

QUADRO DE FUNCIONARIOS ESTAVEIS
Auxiliar de Servigos Gerais 01

Assistente Administrativo 01

Telefonista 01

Vigia 01
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
Tabela |

EMPREGO PUBLICO E ESTAVEIS

AUX. DE SERVICOS GERAIS, ASSISTENTE ADM. TELEFONISTA E VI-
GIA

Tabela ll
SERVIDORES EFETIVOS

CONTROLADOR - CONTADOR - ADVOGADO — ANALISTA EM COMU-
NICAGAO SOCIAL/JORNALISMO

Tabela lll

SERVIDORES EFETIVOS
OUVIDOR

Tabela IV

SERVIDORES EFETIVOS

OPERADOR DE AUDIO E VIDEO — ASSISTENTE DE INFORMATICA -
ASSISTENTE DE IMPRENSA/FOTOGRAFO

Tabela V

SERVIDORES EFETIVOS

MOTORISTA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCIONISTA
Tabela VI

SERVIDORES EFETIVOS

MENSAGEIRO — TELEFONISTA - AUXILIAR DE SERVICOS

GERAIS - VIGIA

ANEXO V

DESCRIGAO E ATRIBUIGOES TiPICAS DOS CARGOS EFETIVOS
Cargos: Auxiliar de Servigos Gerais, Telefonista, Mensageiro e Vigia.

Auxiliar de Servicos Gerais: preparar e servir alimentos e bebidas (café,
agua, sucos e outros) aos visitantes, parlamentares e funcionarios, zelar
pela limpeza e higienizagao da copa, efetuar a limpeza de janelas, divisori-
as, mesas, paredes de alvenaria, azulejos, madeira, escadas e corrimdes,
pisos vitrificados, paviflex, sinteco, cadeiras, poltronas, telefones, maqui-
nas, pias, vasos sanitarios, torneiras, portas, armarios, elevadores, forra-
coes, lixeiras, carpetes e cinzeiros, zelando ainda, por toda a limpeza in-
terna e externa, inclusive patio e calgadas, bem como responsabilizar-se
por todos os equipamentos e utensilios utilizados no setor.

Telefonista: atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou ra-
mais; efetuar ligagdes telefonicas internas e externas; controlar e auxiliar
as ligacdes de telefones automaticos; receber e transmitir telegramas por
telefones; manter registro de ligagdes a longa distancia; prestar informa-
¢Oes gerais relacionadas com os servigos do Tribunal; verificar os defeitos
nos ramais e mesas e providenciar seu reparo; zelar pela limpeza e con-
servagdo da mesa telefénica e do local de trabalho; executar tarefas afins.

Mensageiro: executar servicos internos e externos; entregar documentos,
mensagens e encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas com-
pras e pagamentos de contas para atender as necessidades dos funcio-
narios do 6rgao; auxiliar nos servigos simples de escritério, arquivando,
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar
visitantes aos diversos setores, acompanhando-os ou prestando-lhes in-
formagdes necessarias; anotar recados e telefones; controlar entregas e
recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a exe-
cucgao dos servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar
no recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; reali-
zar tarefas auxiliares tais como: intercalar, vincar, dobrar, picotar, contar
e empacotar impressos; guilhotinar papéis; copiadora eletrostatica e ma-
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quinas heliograficas; servir café e eventualmente fazé-lo; eventualmente,
operar elevadores, executar tarefas afins.

Vigia: Efetuar rondas de inspecéo pelo prédio e imedia¢des, examinando
portas, janelas e portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fe-
chados, atentando para eventuais anormalidades; Impedir a entrada, no
prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizagao, fora
do horario de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de se-
gurancga; Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida du-
rante seu plantdo, para que sejam tomadas as devidas providéncias; Ze-
lar pelo prédio e suas instalagdes - jardim, patio, cercas, muros, portdes,
sistemas elétricos e hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem ne-
cessarias para evitar roubos, prevenir incéndios e outros danos; Controlar
movimentagao de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc; Atender e pres-
tar informagdes ao publico; Atender e efetuar ligacdes telefénicas e/ou ra-
dio quando necessario; Registrar sua passagem pelos Postos de Contro-
le, acionando o reldgio especial de ponto, para comprovar a regularidade
de sua ronda; Deter elementos suspeitos, com uso de toxicos, tentativa de
furto, atos obscenos, vandalismo, segurando os mesmos até a chegada da
autoridade competente, ou ainda, encaminhar até a delegacia de policia;
Atender eventos diversos como: vestibular, congressos, formaturas e etc;
Tomar providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar
o fogo até a chegada do Corpo de Bombeiro; Deter menores infratores,
encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil; Execu-
tar outras tarefas correlatas.

Cargos: Motorista, Auxiliar Administrativo, Assistente de Imprensa/
fotégrafo, Ouvidor, Operador de Audio e Video, Assistente de Infor-
matica e Recepcionista.

Recepcionista: atender o publico e prestar informagdes em geral; acom-
panhar os visitantes aos locais desejados; receber, anotar e transmitir in-
formagdes e recados internos e externos para superiores, bem como com-
pletar as ligagdes telefénicas para os mesmos; receber as pessoas que
procurarem os dirigentes das reparticdes, anunciando-as; registrar e con-
trolar a movimentagao de documentos que tramitam pelas chefias, anotar
dados pessoais e comerciais dos visitantes; registrar visitas controlar con-
sultas e marcar horarios atender clientes, controlar ficharios e esterilizar
instrumentos; efetuar pequenos trabalhos datilograficos quando necessa-
rio; saber informar a localizagéo de funcionario; promover a execug¢éao dos
servigos, de acordo com as solicitudes dos superiores; Desempenhar ou-
tras tarefas semelhantes que lhe forem atribuida.

Motorista: dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de pas-
sageiros; promover ao superior imediato qualquer anomalia constatada no
veiculo; fazer reparos de emergéncia; encarregar-se do transporte e en-
trega de correspondéncia que lhe for confiada; recolher o veiculo a gara-
gem ou estacionamento designado no final da jornada de trabalho; man-
ter os veiculos em perfeitas condi¢cdes de conservagao e funcionamento e
proceder a limpeza do veiculo; controlar e providenciar a lubrificagao e/ou
abastecimento dos veiculos, bem como a reposi¢cdo de materiais ou pe-
gas; comunicar ao setor competente o momento das revisdes necessarias
e preventivas para a manutengao e reparos do veiculo; registrar, em pla-
nilha ou diario de bordo ao final da jornada de trabalho, ou na entrega do
veiculo, todas as ocorréncias havidas, especialmente o montante da quilo-
metragem rodada e quantia do abastecimento do combustivel; Transportar
e fazer entrega de materiais, processos e expedientes, segundo determi-
nacgao; executar outras tarefas correlatas e determinadas.

Auxiliar administrativo: Dar suporte aos departamentos administrativos
e legislativos; executar os servigos de natureza administrativa e burocra-
tica inerentes ao seu setor; executar, sob Determinagéo superior, os tra-
mites necessarios para licitagdes e compras, observando a legislagao cor-
relata; registrar a tramitagdo de papéis e documentos, prestando informa-
¢Oes e orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua
responsabilidade; executar o servico de controle de patriménio; realizar
outras atividades inerentes ao cargo.
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Assistente de Imprensalfotografo: auxiliar o Jornalista em tudo que cou-
ber ao setor, mais especificamente, na projegdo da imagem da Céamara
perante os veiculos de comunicagdo; no encaminhamento para divulga-
¢ao, pela imprensa, dos atos e fatos relevantes, relacionados com a Pre-
sidéncia, com a Mesa, com as Comissdes Técnicas e com os Vereadores.
Auxiliar na redagao e distribuicdo de textos com noticias sobre a Cama-
ra para os veiculos de comunicag&o; auxiliar na producdo de programas
de radio e televisdo sobre noticias da Camara Municipal; auxiliar no es-
tabelecimento de contato com os veiculos de comunicagéo para veicula-
¢ao das noticias sobre a Camara; manter o arquivo de informagdes sobre
a Camara Municipal; assessorar o Legislativo Municipal no contato com a
imprensa; acompanhar o Assessor de Imprensa para colher dados (fotos,
filmagens) junto as Sessdes/reunides Comunitarias nos bairros; executar
outras tarefas correlatas e atender solicitagbes do assessor de imprensa.

Ouvidor: receber e coordenar o registro de denuncias e proposigoes for-
muladas pelos municipes, encaminhando aos Vereadores respectivos as
demandas recebidas; Propor a Mesa Diretora agdes que visem melhorar
o atendimento dos Municipes; elaborar controle de atendimento e de res-
posta aos municipes; coordenar o encaminhamento das atividades com os
demais setores da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas
ao cargo.

Assistente de Informatica: Prestar suporte aos usuarios da rede de com-
putadores, sob a coordenagao do Assessor de informatica, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagdo do
hardware e software disponiveis; Treinar os usuarios nos aplicativos dis-
poniveis, dando suporte na solugdo de problemas; Contatar fornecedores
de software para solugdo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;
Montagem dos equipamentos e implantagao dos sistemas utilizados pe-
las unidades de servigo e treinamento dos usuarios; Efetuar a manutengao
e conservagao dos equipamentos; Efetuar os back-ups e outros procedi-
mentos de seguranga dos dados armazenados; Criar e implantar procedi-
mentos de restrigdo do acesso e utilizagado da rede, como senhas, elimina-
¢éo de drives etc; Participar da analise de partes/acessorios e materiais de
informatica que exijam especificagcdo ou configuragéo; Preparar relatérios
de acompanhamento do trabalho técnico realizado.

Operador de Audio e video: Operador de &udio e video ira operar mesa
de audio, sob a coordenagéo do Assessor Técnico Parlamentar, bem co-
mo auxiliar na montagem de manutencéo de equipamentos de som, atuar
com a operagédo de mesa de imagem, projecédo, data show, dvd, dvcam,
em todas as sessdes plenarias da Camara Municipal, bem como nas pos-
siveis cessdes do Plenario para utilizagdo pela comunidade; exercer ou-
tras atividades correlatas.

Cargos: Advogado, Controlador Interno, Contador e Analista em Co-
municagao Social/Jornalismo

Advogado: Atribuicdes judiciais: representar judicial e extrajudicialmente
a Camara Municipal, no que lhe couber, desde que munido de instrumento
procuratério outorgado pelo Presidente;- Exercer fungdes de consultoria e
assessoramento juridico a Mesa Diretora e aos Vereadores;- Defender o
ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciario;- Repre-
sentar judicialmente as comissdes parlamentares de inquérito instituidas
pela Camara Municipal, assim como as comissdes permanentes e tempo-
rérias previstas no Regimento Interno, desde que munido de instrumento
procuratorio outorgado pelo Presidente; Defender a Mesa diretora e seus
integrantes, quando figurarem como autoridades coatoras em agdes judici-
ais; Representar ao Presidente sobre providéncias reclamadas e pela apli-
cagao das leis vigentes; Desempenhar outras atribuicdes de carater juridi-
co que Ihe forem expressamente atribuidas pela Mesa Diretora;

Atribuicdes administrativas: Orientar a realizagdo de processos adminis-
trativos disciplinares e sindicancia dos funcionarios deste Poder; Elaborar
minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos quais
a Camara Municipal seja parte; Emitir pareceres em assuntos de interesse
da Camara; Emitir pareceres em processos sobre matéria juridica sobre
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direitos dos servidores da Camara; Analisar contratos e peticdes e outros
instrumentos juridicos; Desempenhar outras atribuicdes de carater juridico
que lhe forem expressamente cometidas pela Mesa Diretora;

Atribuicdes legislativas: efetivar trabalhos de analise e de elaboracédo de
textos e documentos capazes de subsidiar a atividade parlamentar; Elabo-
rar projetos de lei, resolugdes e exposicdes de

motivos; Opinar e realizar pareceres juridicos, quando solicitado pelas co-
missdes permanentes, temporarias, e especiais; Desempenhar outras atri-
bui¢des de carater juridico que Ihe forem expressamente cometidas pela
Mesa Diretora.

Controlador Interno: assegurar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e a execugéo dos programas orgamentarios, comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da ges-
tdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo, apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional, promover o cum-
primento das normas legais e técnicas, comprovar a legitimidade dos atos
de gestao, realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao
de despesas em Restos a Pagar, supervisionar as medidas adotadas pe-
los Poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo li-
mite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n°® 101/2000;

Contador: Executar servigos de natureza econdmica, financeira e conta-
bil; realizar, com autorizagéo superior, pagamentos e recebimentos; emitir
notas de pagamento, empenhos, estimativa de verbas e outros; Analisar e
manter atualizados os controles de receitas e despesas; Elaborar demons-
trativos mensais de execugdo orgamentdria e financeira; Avaliar a docu-
mentacéo necessaria para liquidagéo de despesas; Conferir a exatidao de
langamentos efetuados; Realizar levantamentos de disponibilidade finan-
ceira ou orgamentaria e elaborar relatérios; Controlar o recebimento de do-
cumentos, de avisos de crédito, de extratos de contas bancarias; Proceder
a conciliagao de contas, garantindo a exatidao dos langamentos; Examinar
0s processos relativos as despesas orgamentarias; auxiliar na elaboragéo
da proposta orgamentaria; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Analista em Comunicagado Social/Jornalismo: Preparagdo, divulgacdo
e elaboragao oficial das matérias de interesse da Camara Municipal, inclu-
sive veiculagdes de matérias de comunicagao social relativas aos traba-
Ihos dos Vereadores, vedadas aquelas que caracterizam promogao pes-
soal, auxiliar a Mesa nos assuntos de cerimonial, prestar assessoramento
na produgéo de matérias radiofénicas e televisivas, a confec¢édo do boletim
diario informativo da Camara Municipal, contendo a coletédnea de assuntos
de interesse do corpo legislativo veiculado nos 6rgaos de imprensa, Acom-
panhar o Presidente, vereadores ou seus representantes em eventos em
geral, registrando os acontecimentos institucionais, Acompanhar as ses-
sOes legislativas, confeccionando as matérias jornalisticas a serem ofici-
almente veiculadas sobre a sessao, coletar junto aos setores administra-
tivos do legislativo, informagdes institucionais e documentos de interesse
publico para o devido abastecimento da pagina virtual do Poder Legisla-
tivo Municipal, mantendo-a devidamente atualizada, zelar pela manuten-
¢ao, conservagao e em perfeito estado de funcionamento dos aparelhos
eletrénicos utilizados para registro das Sessdes Legislativas, providenciar
a gravagao dos pronunciamentos dos Vereadores nos eventos e sessdes
da Camara, e atender a outras determinag¢des do Presidente do Legislati-
vo Municipal.

ATRIBUIGOES PARA OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS
Cargos de livre nomeagao e exoneragao

Diretor Geral: Gerenciar todas as atividades das secretarias e zelar pelo
patriménio da Camara Municipal, dar execugéo as atividades de diregao
parlamentar, de diregdo administrativa, diregéo financeira, diregéo legisla-
tiva, direcdo de comunicacdo, demandas relacionadas a expediente, re-
cursos humanos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos
gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos legislativos. O Diretor
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Geral responsabilizar-se-a por todos os servigos executivos da Camara
Municipal.

Diretor da Secretaria Legislativa: Coordenaredirigir a Secretaria Legisla-
tiva;Assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, nas relagdes institucionais
com todas as esferas de poder constituidas; acompanhar o tramite interno
e externo das proposituras que sejam apresentadas na Camara Municipal;
manter o relacionamento institucional e administrativo com os gabinetes
dos vereadores e servidores do legislativo; coordenar os registros, arqui-
vos documentais e de memoéria da Camara Municipal; coordenar a atuali-
zagao e o registro das leis municipais; coordenar os servigos de protocolo,
recebimento, distribuigao e tramitacéo interna de documentos e correspon-
déncias da secretaria legislativa; executar outras tarefas afins e correlatas.

Diretor da Secretaria de Contabilidade e Finangas: Coordenar e dirigira
Secretaria de Contabilidade e Finangas; assessorar a contabilizagdo orga-
mentaria e financeira da Camara Municipal, de acordo com a legislacédo
vigente; assessorar através de pareceres e estudos contabeis e orgamen-
tarios quando houver solicitagdo da Mesa Diretora, das Comissdes, dos
Vereadores e das demais secretarias da Camara Municipal; assessorar a
confeccao relatérios sobre prestacdo de contas anual da Camara Munici-
pal junto ao TCE/MT; proceder levantamento analitico das despesas, para
fins de previsdo orgamentaria; assessorar na proposta orgcamentaria anual
da Camara Municipal; coordenar o recebimento dos duodécimos orgamen-
tarios; coordenar os trabalhos de empenho, liquidagcdo e pagamento das
despesas seja por transferéncias eletrénicas, cheque ou ordem de paga-
mento, quando couber; responsabilizar-se pela movimentagéo bancaria da
Camara Municipal, conferindo os extratos das contas bancarias, extraindo
a sua verificagdo mensal; coordenar a escrituragao, em livros proprios, do
movimento das contas bancarias, dos dados contabeis; desempenhar ou-
tras atividades afins da Secretaria.

Diretor da Secretaria de Administragao: Coordenar e dirigir a Secretaria
de Administragdo, na execugdo dos servigos de recrutamento, selegéo,
treinamento, regime juridico, controles funcionais e atividades correlatas
da administragédo de pessoal, servigos gerais e comunicagdo administrati-
va; acompanhar a execugao de obras estruturais e reformas quando ocor-
rerem; cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atu-
acao, inclusive junto ao Sistema de Controle Interno; executar outras tare-
fas afins e correlatas.

Diretor de Secretaria de Aquisicao, Licitagao, Contratos e Patrimonio:
Coordenar e dirigir o Departamento compras; organizar e manter atualiza-
do o cadastro de fornecedores; orientar e supervisionar as atividades de
aquisicdo de materiais e de contratagdo de servigos e locagao de bens;
orientar e assessorar os setores na instrugdo de pedidos de aquisi¢cdo de
materiais e de contratacdo de servigos, de forma a evitar o fracionamen-
to de despesas; acompanhar a programagéo orcamentaria anual, com vis-
tas a aquisigdo de bens e a contratacdo de obras e servigos solicitados
pelas Secretarias; assessorar no cumprimento das clausulas contratuais
firmadas nos contratos da Camara Municipal, estabelecidas em conjunto
com a Secretaria requisitante ou gestor do contrato; emitir Certificado de
Registro Cadastral, observada a legislagéo vigente; coordenar a formaliza-
¢ao dos processos para aquisi¢cdo de bens e contratagéo de obras e servi-
¢os, assim também encaminha-los para tramitagdo nos setores, em cum-
primento de disposi¢des legais; coordenar a aferigao e cotacdo de precos
de mercado ou estimativa de custos, para fins de determinar a modalidade
de licitagdo a ser adotada, inclusive em contratacdo de obra ou servigos
de engenharia; zelar pela correta escolha das modalidades licitatorias, ob-
servando as normas legais; coordenar a organizagéo do almoxarifado, pa-
triménio, compras e aquisigdo de bens pelo Poder Legislativo; coordenar
a atualizagdo dos registros de bens méveis em conjunto com a Comisséo
de patrimdnio e o respectivo setor; coordenar o departamento de frotas e
combustivel;

Diretor da Secretaria de Imprensa: Coordenar e dirigir o Departamento
de Imprensa; coordenar a recepgao dos veiculos de imprensa, facilitando-
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Ihes o0 acesso e dando-lhes informagdes nos eventos da Camara Munici-
pal; colaborar na edi¢do do informativo da Camara Municipal com objetivo
de publicar os atos do Legislativo; coordenar os trabalhos de verificagdo
prévia dos equipamentos eletrénicos de audio, video e informatica do ple-
nario das Sessdes; coordenar as transmissdes radiofbnicas, televisivas e
de internet da Camara Municipal; coordenar a organizagdo do cerimonial
dos eventos realizados pela Camara Municipal; participar da organizagéo
do calendario das atividades legislativas; prestar apoio ao Diretor da Se-
cretaria Legislativa em assuntos que Ihe forem designados; executar ou-
tras tarefas afins e correlatas.

Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacao: Assessorar a Dire-
toria Geral para o desenvolvimento de informatica da Camara Municipal;
assessorar os trabalhos de transmissao dos dados das Secretarias da Ca-
mara Municipal para os 6rgaos competentes; coordenar o banco de dados
da Camara Municipal; coordenar o desenvolvimento de sistemas e aplica-
tivos para o bom desempenho dos trabalhos legislativos; coordenar o de-
senvolvimento de sistema de redes e seguranca da informagdo da Camara
Municipal.

Chefe de Gabinete da Presidéncia: O chefe de gabinete é o responsavel
pelo bom andamento das atividades administrativas do gabinete. E ele
quem coordena a equipe e responde pelo gabinete na auséncia do par-
lamentar, sua fungéo consiste em coordenar as atividades administrativas
e legislativas do gabinete; Prestar apoio ao Presidente na organizagéo
e funcionamento do gabinete; Elaborar projetos, indicagdes, proposigoes,
emendas e demais atos inerentes ao processo legislativo; Controlar os
gastos das verbas do gabinete; Assessorar o Vereador em suas relagbes
politico-administrativas com a populacédo, 6rgaos e entidades publicas e
privadas; Receber e preparar correspondéncias do Vereador; Organizar e
manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete; Cum-
prir e fazer cumprir as normas legais de controle interno; Assessorar o Ve-
reador no ambito das comissées; Exercer outras atividades correlatas.

Assessor Técnico Parlamentar: Coordenar o apoio as atividades do ple-
nario; responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som e gra-
vagao das reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e
similares, providenciando sua transcricdo quando necessario, em articula-
¢ao com os setores correspondentes da departamento de imprensa; fazer
registrar e arquivar as gravagdes originais das sessodes e fornecer copias
mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com os setores correspon-
dentes do departamento de imprensa; realizar o planejamento das ativida-
des politicas, administrativas, sociais, de relagdes publicas e de cerimo-
nial do plenario, dispondo sobre as dependéncias da Camara, abertura,
fechamento e autorizagdo de uso para finalidades inerentes as atividades
parlamentares e/ou dos Municipes; manter, conservar e controlar equipa-
mentos sob sua responsabilidade; recepcionar visitantes, prestando-lhes
0 apoio necessario durante sua permanéncia na Casa; manter atualizado
cadastro de nomes, telefones e enderecos de autoridades; coordenar a vi-
sitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e comunidade em ge-
ral, as dependéncias da Camara Municipal, expondo sua organizagéo e
o seu funcionamento; assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e
demais eventos do Poder Legislativo, assim como na expedicdo de con-
vites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das agdes;
coordenar as atividades de hastear e baixar as bandeiras em locais pré-
determinados; exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Gabinete: preparar a correspondéncia e qualquer matéria
destinada ao publico interno e externo de interesse do vereador; Preparar
e elaborar, projetos de Leis, indicagdes, requerimentos e outras matérias,
realizando a triagem e encaminha-las a Procuradoria Legislativa; Controlar
os prazos de envio e de respostas dos pedidos de informacdes expedidos
pelo Gabinete mediante apresentacdo de relatério; Manter atualizado o
sistema informatizado do Gabinete; Executar outras atividades determina-
das pelo Vereador, zelar pela guarda dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, colocados a disposi¢cao do vereador, inclusive moveis, equipa-
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mentos e instalagdes fisicas do Gabinete; manter a ordem e a manutengao
de material de expediente e consumo do gabinete. Preparar o despacho
pessoal do expediente do Vereador; Acompanhar a tramitagéo dos proces-
sos legislativos e cuidar da comunicacao social do vereador.

Anexo VI
ORGANOGRAMA

B

Retangulo de cantos arredondados: SETOR DE CONTABILIDADE
Retangulo de cantos arredondados: SETOR DE RH

Retangulo de cantos arredondados: SETOR DE ESTOQ. PATRIM.
Retangulo de cantos arredondados: COORD. REC,TEL E S.G.

Retangulo de cantos arredondados: COORD. COMPRAS

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES DE CACERES
PORTARIA N.° 048/2017

PORTARIA N.° 048/2017
“Dispbe sobre Prorrogacédo do beneficio de Auxilio Doenga em favor do
Senhor Luciano Miranda Minervini”.

A Diretora Executiva do PREVI-CACERES - Instituto Municipal de Previ-
déncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Caceres, Estado
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigbes legais e nos termos do Art. 15
da Lei Municipal n°. 062/2005 de 12 de dezembro de 2005.

Resolve:

Art. 1° Prorrogar o beneficio de Auxilio Doenga ao servidor Luciano Mi-
randa Minervini, portador do CPF n°. 460.414.001-49, efetivo no cargo de
Auxiliar Administrativo, lotado na Secretaria Municipal de Educagdo com a
integralidade da remuneragéo contributiva a partir de 09/01/2017 a 26/01/
2017, conforme processo do PRE VI-CACERES n® 082/2014.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicbes em contrario, retroagindo os efeitos desta, desde 09/01/
2017.

Registre-se, Publique-se, Cumpre-se.
Céaceres - MT, 13 de fevereiro de 2017.
LUANA APARECIDA ORTEGA PIOVESAN
Diretora Executiva

Afixada em: 13.02.2017.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO / PROCURADORIA
ADMINISTRATIVA
TERMO DE COOPERACAO N° 001/2017/PGM

TERMO DE COOPERAGAO E INTERCAMBIO EDUCACIONAL, TECNI-
CO, CIENTIFICO E CULTURAL QUE ENTRE S| CELEBRAM A PREFEI-
TURA MUNICIPAL DE CACERES-MT E A UNIVERSIDADE DO ESTA-
DO DE MATO GROSSO TENDO COMO INTERVENIENTE/ANUENTE A
FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO SUPERIOR PUBLICO ESTADUAL

Pelo presente e na melhor forma de direito, de um lado a PREFEITURA
MUNICIPAL DE CACERES-MT, inscrita no CNPJ n° 03.214.145/0001-83,
sediada a Avenida Getulio Vargas, n° 1895, Bairro Vila Mariana, CEP 78.
200-000, na cidade e Municipio de Caceres, Mato Grosso, neste ato repre-
sentada pelo Prefeito Francis Maris Cruz, brasileiro, casado, empresario,
portador do RG n° 8020161-1 SSP/MT, e do CPF n° 103.605.221-49, re-
sidente e domiciliado na Rua S&o Pedro n°® 70, Bairro Cavalhada - na ci-
dade e municipio de Céaceres, Mato Grosso, doravante denominada CO-
OPERANTE também a UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROS-

Assinado Digitalmente



