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LEI MUNICIPAL N2 1.557, DE 28 DE ABRIL DE 2026.

Autoria: Poder Executivo Municipal.
ALTERA LEI MUNICIPAL N2 873/2011

E A LEI N2 874/2011, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALTO GARGAS, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicBes legais conforme disposto no inciso Il do artigo 71 da Lei Organica Municipal,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 12 O inciso Il do art. 12 da Lei Municipal n2 873, de 24 de outubro de 2011, passa a
vigorar com a seguinte redagdo:

“I1. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO:

2.1. Diretoria de Recursos Humanos:

2.1.1. Supervisdo de Capacitagdo, Avaliagdo e Desempenho.
2.2. Geréncia Administrativa:

2.2.1. Supervisdo de Protocolo e Arquivo;

2.2.2. Supervisdo de Almoxarifado Geral e Patriménio.”

Art. 22 O inciso VI do art. 12 da Lei Municipal n2 873, de 24 de outubro de 2011, passa a

vigorar, com a seguinte redagao:

“\/]. SECRETARIA DE GESTAO, FINANGAS E PLANEJAMENTO:
6.1. Subsecretaria de Licitacdes e Contratos

6.1.1. Geréncia de Suprimentos

6.1.1. Supervisdo de Licitagdo;

6.1.2. Supervisdo de Compras;

6.1.3. Gestao de Contratos;

6.2. Diregdo do Departamento de Tributos;

6.3. Direcdo do Departamento de Finangas;

6.3.1. Supervisdo de Tesouraria.

6.4. Direcdo do Departamento de Contabilidade;

6.6. Geréncia de Planejamento:

6.3.1. Supervisdo de Convénios e Projetos.”
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Art. 32 O art. 32 da Lei Municipal n2 873, de 24 de outubro de 2011, passa a vigorar, com

a seguinte redagao:

“Art. 32, A Secretaria de Administragdo compete:

| - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

Il - exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Il - coordenar atividades relativas ao recrutamento, sele¢do, treinamento,
controles funcionais e aos demais assuntos de pessoal;

IV - normatizar as atividades relativas & padronizagdo, aquisi¢ao, guarda,
distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;

V - normatizar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo geral de
documentos de interesse do Municipio;

VI - fixar o calendério para cumprimento das obrigagdes administrativas dos
rgdos desta Secretaria, como requisicao de pessoal;

VIIl - requisitar & Secretaria competente a manutengao dos espagos e
equipamentos publicos sob a guarda desta Secretaria;

§ 12, A Diretoria de Recursos Humanos compete:

| - implantar novos modelos de gestdo, através de préticas gerenciais modernas,
propiciando a transformacéo do perfil da Administragdo;

Il - definir o cidad3o como foco prioritario dos processos e difundir este conceito
na cultura da Administragdo;

Il - promover a saude do servidor publico municipal, perseguindo adequada
qualidade de vida no trabalho;

IV - readequar, continuamente, o quadro de servidores, tendo em vista a
evolugdo tecnoldgica e os padrdes estabelecidos para a prestacdo de servigos
municipais;

V - realizar todos os procedimentos referentes a admissdo de servidores;

VI - aprimorar as relagdes de trabalho na Prefeitura, coordenando as negociagoes
e o didlogo com os servidores municipais e suas entidades representativas;

VIl - realizar o controle de pessoal, definir horério de trabalho, coordenar as
escalas de férias e as licengas dos servidores do Municipio;

VI - elaborar e fiscalizar a contratagdo de servidores por tempo determinado'
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aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais orgaos

de controle.

§ 22. A Supervisdo de Capacitagdo, Avaliagdo e Desempenho competem:

| - estabelecer e desenvolver a profissionalizagdo e a capacitagdo continuada dos
servidores municipais;

Il - garantir a instituicdo de sistema adequado de carreiras, funcdes, avaliagdo de
desempenho e de remuneragao;

Il - fixar o calendario e fiscalizar a realizagdo das atividades da Comissdo de
Avaliagdo e Desempenho e dos chefes imediatos na realizagao das avaliagdes;

IV - informar os servidores sobre a sua vida profissional dentro da Prefeitura.

§ 32. A Geréncia Administrativa compete:

| - coordenar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo de documentos de
interesse do Municipio;

I - elaborar padrédo para arquivamento dos documentos da Prefeitura Municipal
de Alto Gargas;

Il - elaborar fluxograma de tramitagdo dos processos administrativos da
Prefeitura de Alto Gargas;

IV - elaborar fluxo de tramitacdo dos documentos protocolados na supervisdo de

protocolo e arquivo.

§ 42. A Supervisdo de Protocolo e Arquivo compete:

| - receber todos os documentos de interesse do Municipio, encaminhando-os,
depois de devidamente registrados, aos 6rgéos e unidades competentes;

Il - manter os arquivos de interesse do Municipio, zelando pela facilidade na
obtencdo de informagdes;

Il - responsabilizar-se pelo arquivo geral de processos do Municipio, mantendo
informacdes atualizadas sobre o mesmo.

§ 82. A Supervisdo de Almoxarifado Geral e Patriménio compete:

| - realizar o recebimento dos bens e o controle do almoxarifado;

Il - armazenar os bens e materiais de forma a conservar-lhes as caracteristicas
originais;

Il - responsabilizar-se pela distribuigdo dos bens e materiais em conformidade
com as solicitacdes dos orgdos e unidades administrgtivas'd'é' Prefeitura‘_j,____...
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IV - controlar rigorosamente a entrada e saida de bens e materiais;

V - informar aos érgaos e unidades interessadas, conforme orientacdo por elas
elaborada a necessidade de requisitar a compra de bens e materiais sob sua
guarda;

VI - realizar a incorporacdo dos bens permanentes ao patriménio do Municipio,
identificando a unidade responsavel pela guarda e conservagao;

VIl - realizar periodicamente inventdrios de bens municipais;

VIII - dar baixa do patriménio dos bens alienados e inserviveis.

Art. 42 O art. 72 da Lei Municipal n2 873, de 24 de outubro de 2011, passa a vigorar, com

a seguinte redagdo:

“Art. 72. A Secretaria de Gestdo, Finangas e Planejamento compete:

| - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais desta Secretaria;

Il - exercer o controle orcamentario no dmbito da Secretaria;

Il - requisitar a Secretaria competente a manuten¢do dos espagos e
equipamentos publicos sob a guarda desta Secretaria;

IV - requisitar a Secretaria competente a compra de bens e materiais, necessarios
a realizagdo dos trabalhos desta Secretaria;

V - coordenar e gerenciar os servidores lotados na Secretaria;

VI - planejar e orientar a politica econdmico-financeira e fiscal do Municipio;

VIl - planejar atividades pertinentes ao levantamento contdbil para apuragdo da
receita e despesa, de acordo com a legislagao vigente;

VIl - formular politicas tributarias; controlar e gerenciar a arrecadagao
orcamentdria e extraorgamentarias e os pagamentos devidos pelo tesouro
municipal;

IX - promover a cobranga amigivel da Divida Ativa, quando no ambito
administrativo;

X - coordenar a elaborac3o, em conjunto com as demais Secretarias, da proposta
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria
Anual;

X| - estabelecer diretrizes para a captacdo de recursos junto a terceiros.

XIl — promover o planejamento e a realizagdo de licitagdo e contratagdes diretas
para compras, obras, servigos e alienagdes; :
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XIll - estruturar, formalizar e gerir as atas de registros de pregos os contratos
administrativos e congéneres celebrados com a Administragao Municipal.

§ 12 Subsecretaria de Licitagdes e Contratos compete:

| - Planejar, coordenar e supervisionar os procedimentos de aquisi¢do de bens,
servicos e obras no ambito da Administragdo Direta, em conformidade com a
legislagdo vigente e com os principios da legalidade, transparéncia, eficiéncia e
economicidade;

Il - Orientar tecnicamente os 6rgdos e unidades administrativas quanto a
elaboracdo da documentagdo da fase preparatéria da licitagdo, especialmente
termos de referéncia, estudos técnicos preliminares, pesquisa de precos e
justificativas de contratacao;

Il - Analisar a regularidade e consisténcia das demandas de compras recebidas
das secretarias, promovendo o enquadramento adequado conforme a
modalidade e tipo de contratagdo previstos na Lei n® 14.133/2021;

IV - Coordenar a formalizacio dos processos licitatérios e de contratagdo direta,
garantindo o correto preenchimento, organizagao e instrugcdo processual, desde
a fase preparatodria até a homologagéo ou adjudicagdo;

V - Assegurar a correta instrugdo dos processos de alteragao contratual, tais como
apostilamentos, termos aditivos de valor, prazo ou objeto, verificando a
regularidade documental e a compatibilidade com o contrato original;

VI - Zelar pela padronizagdo dos instrumentos convocatdrios e contratos,
promovendo a uniformidade dos procedimentos licitatorios e contratuais,
conforme modelos e minutas aprovadas; Manter interlocugao técnica com os
setores de controle interno, juridico e contébil, assegurando a legalidade e a
eficiencia dos atos administrativos relacionados as aquisi¢des publicas;

VIl - Acompanhar e revisar os procedimentos de publicagdo dos atos
administrativos relacionados a licitagdes e contratos, em meios oficiais e
eletrdnicos, garantindo a publicidade e a transparéncia exigidas pela legislagdo;
Propor medidas de modernizagdo, desburocratizacdo e aperfeicopamento
continuo das rotinas do setor de compras e licitagdes, com foco em gestao por
resultados e controle de riscos;

VIIl - Manter atualizados os registros e cadastros de fornecedores, zelando pela
habilitagdo, regularidade fiscal e cumprimento das exigéncias legais;
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IX - Executar outras atividades correlatas a area de compras e licitagoes, ou que
lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Administragdo ou pelo Chefe
do Poder Executivo;

X - Responsabilizar-se solidariamente com a secretaria municipal sobre todas as
informacdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

§ 22. A Geréncia de Suprimentos compete:

| - Coordenar as atividades das supervisdes de licitagdao e compras;

Il - Coordenar as atividades relativas & padronizagdo, aquisi¢do, guarda,
distribuigdo e controle do material utilizado na Prefeitura;

Il - Elaborar as diretrizes para a realizagio das licitagbes e das compras da
Prefeitura Municipal de Alto Gargas;

IV - Propor o fluxograma dos procedimentos destinados as compras e
contratacdes, definindo a competéncia dos 6rgdos e unidades administrativas do
Municipio;

V - Normatizar assuntos de sua competéncia;

VI - Garantir a integracdo das areas de licitagdo e compras;

VIl - Realizar, direta ou indiretamente, o constante aperfeicoamento dos
servidores responsaveis pelas licitagdes e compras do Municipio, visando dar

maior eficiéncia as atividades por eles desenvolvidas.

§ 32, A Supervisdo de Licitagdo compete:

| - Realizar os processos licitatérios, em conformidade com as requisicdes
elaboradas por todos os 6rgdos e unidades administrativas da Prefeitura
Municipal;

Il - Receber os envelopes referentes as licitagdes, mediante protocolo;

Il - convocar os licitantes vencedores e celebrar os respectivos contratos
administrativos;

IV - Acompanhar e orientar os trabalhos das comissdes de licitacdo, pregoeiros e
equipe de apoio;

V - Encaminhar os contratos celebrados para os orgdos e unidades
administrativas interessadas, para a respectiva gestao;

VI - Zelar pela guarda dos processos de licitagdo;

VIl - Responsabilizar-se pelas publicagdes legais, afetas as licitagdes e contratos
administrativos delas decorrentes; "
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VIIl - Dar informagdes as unidades competentes sobre as licitagdes e contratos
para subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas
do Estado e demais 6rgdos de controle.

§ 42, A Supervisdo de Compras compete:

| - Realizar os processos de compras e contratagdes diretas, em conformidade
com as requisi¢des elaboradas por todos os orgdos e unidades administrativas da
Prefeitura Municipal;

Il - Convocar os fornecedores e prestadores e celebrar os respectivos contratos
administrativos;

Il - elaborar as pesquisas de pregos e orgamentos, excetos os relativos as obras
e servicos de engenharia, para subsidiar as licitagdes e as compras e contratagdes
diretas;

IV - Encaminhar os contratos celebrados para os odrgdos e unidades
administrativas interessadas, para a respectiva gestao;

V - Zelar pela guarda dos processos de compras e contratagoes diretas;

VI - Responsabilizar-se pelas publicagdes legais, afetas as compras, contratages
diretas e contratos administrativos delas decorrentes;

VIl - dar informagdes as unidades competentes sobre as compras, contratagOes
diretas e respectivos contratos para subsidiar as respostas aos questionamentos
feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais 6rgaos de controle.

§ 52 A Gest3o de Contratos compete:

| - Gerenciar e manter atualizado o sistema de controle dos contratos
administrativos ativos, promovendo a comunicagdo continua com as secreta rias
demandantes quanto a prazos, vigéncia, obriga¢des e medidas corretivas;

Il - Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos, verificando a
existéncia de fiscais formalmente designados, por meio de portarias especificas,
e comunicando 3 autoridade competente sobre eventuais omissdes ou falhas no
acompanhamento;

Il - Controlar os prazos de vigéncia, aditamentos, reajustes e vencimentos
contratuais, informando previamente as secretarias demandantes sobre a
necessidade de prorrogacéo, revisdo ou encerramento de contratos;

IV - Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais de todos os
contratos da Administracdo Municipal, incluindo os instrumentos contratuais,
aditivos, pareceres, publicagdes, certiddes, portarigg,de-ﬁ;c'alizagﬁo e de p—
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documentos correlatos;
V - Conferir e arquivar as portarias de nomeagéo de fiscais e substitutos dos

contratos, garantindo que estejam vinculadas corretamente aos respectivos
processos e registradas no sistema de controle contratu al;

VI - Prestar suporte técnico e orientagdo as secretarias municipais quanto ao
acompanhamento da execugdo contratual, instrugdo de processos de alteragao
contratual e duvidas relativas aos direitos e obrigagdes das partes;

V - Manter sistema de controle e acompanhamento das Atas de Registro de
Precos vigentes, comunicando as secretarias interessadas sobre prazos de
validade, possibilidade de adesao, controle de quantitativos e encerramento;
Verificar periodicamente a regularidade documental dos contratos em vigor,
adotando medidas corretivas e preventivas em caso de inconsisténcias,
pendéncias ou falhas de execugdo;

VI - Elaborar relatérios gerenciais periddicos sobre o status dos contratos e das
atas de registro de pregos, fornecendo dados estratégicos para tomada de
decisdo administrativa;

VI - Cooperar com os setores de controle interno, juridico, contabilidade e
licitagdes, garantindo que os contratos estejam formalmente adequados e aptos
a gerar efeitos administrativos e financeiros regulares;

VIl - Propor melhorias nos procedimentos de gestao contratual, com foco na
eficiéncia administrativa, reducio de riscos e conformidade com os principios da
Administracdo Publica;

VIIl - Desempenhar outras atividades correlatas a gestao contratual, ou que lhe
forem delegadas pelo Subsecretario de Licitagdes e Contratos ou pelo Secretario
Municipal de Administracao.

§ 62 A Direcio do Departamento de Tributos compete:

| - Propor programas de incentivo e parcelamento fiscal;
Il - Realizar campanhas de esclarecimento aos municipes sobre questdes
tributdrias;

Il - Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer fiscalizagao
tributdria;

IV - Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagao municipal
sob propriedades imobilidrias e as atividades mobiliarias;

V - Manter atualizado os cadastros: mobilidrio e imobiliario;
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VI - Exercer a atividade de controle cadastro, organizagao e arquivo em relagdo
aos procedimentos tributarios;

VIl - Atender e auxiliar os municipes na regularizagdo de documentagao e
procedimentos tributdrios municipais;

VIl - Estabelecer procedimentos administrativos para o0s requerimentos
elaborados pelos municipes referentes a regularizagao fundiaria;

IX - Gerenciar e coordenar os trabalhos de auxilio aos municipes na regularizagao
do Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU e do Imposto Territorial Rural -
ITR;

X - Exercer a atividade de controle, organizagdo e arquivo em relagdo aos

processos de regularizagdo fundiaria.

§ 72 A Dire¢do do Departamento de Finangas compete:

| - Gerenciar e coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro;

Il - Gerenciar e coordenar as reservas orgamentarias para cobrir as despesas
contraidas pelo Municipio, no curso de processos licitatdrios ou quaisquer outros
dos quais se originem despesas;

IIl - elaborar, programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
contratos e instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio;

IV - Gerenciar e coordenar a realizacdo do prévio empenho as despesas publicas,
bem como a necessaria complementagdo e cancelamento;

V - Acompanhar a gestdo orgamentdria do Municipio, observando rigorosamente
as regras previstas na Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000;

VI - Propor o contingenciamento de despesas diante da possibilidade de déficit
orcamentario ou quando do recebimento de alertas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

VIl - Elaborar as prestagdes de contas;

VIl — Elaborar resposta técnica e responder as solicitagdes das unidades e orgdos
solicitantes Municipais, Estaduais e Federais, bem como subsidiar as respostas
aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais orgdos
de controle, sobre as informagdes de sua competéncia.

§ 82 A Supervisio de Tesouraria compete:
| - Receber, pagar, guardar e movimentar os recursos e outros valores do
Municipio;
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Il - Realizar a conciliacio bancaria das contas do Municipio.

§ 92 A Direcdo do Departamento de Contabilidade compete:

| - Acompanbhar, controlar e analisar a execu¢do orcamentaria;

Il - Processar a despesa e manter o registro e os controles da administragao
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

IIl - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas
de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas;

IV - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administracao
centralizada encarregados da movimentagdo de recurso e outros valores;

V - Realizar o prévio empenho as despesas publicas, bem como a necessaria

complementagdo e cancelamento.

§ 10. A Geréncia de Planejamento compete:

| - Realizar a interface com todas as Secretarias para levantamento dos dados que
sirvam de subsidio para a elaboragdo da proposta do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e da Lei Orgamentaria Anual;

Il - Elaborar a minuta de proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;”

Il - executar todos os controles contabeis e orgamentarios da Administracao;

IV - Elaborar minuta de resposta técnica as solicitagdes da Camara Municipal e
do Tribunal de Contas do Estado relativas as questdes contdbeis e orca mentarias.
V - Exercer a atividade de controle, organizagdo e arquivo em relagdo a Lei de
Diretrizes Orcamentaria e Lei Orgamentaria Anual;

VI - Promover e organizar as audiéncias publicas do Orgamento Participativo;

VIl - Coletar e planificar os dados colhidos nas audiéncias publicas do Orgamento
Participativo.

§ 11. A Supervisdo de Convénios e Projetos compete:

| - Coordenar e orientar a elaboracdo dos projetos que visam a obtengdo de
recursos para a implantagdo, manutencdo e desenvolvimento da Prefeitura
Municipal de Alto Gragas;

Il - Orientar a elaboracio de planos de trabalho para a execugdo orcamentdria

dos projetos e convénios;
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Il - Orientar as areas responsaveis pela fiscalizagdo do convénio ou do projeto
quanto a forma de modificagao ou suplementagdo dos mesmos a fim de viabilizar
sua conclusdo;

IV - Orientar, acompanhar e elaborar convénios, acordos, ajustes, protocolos e
termos aditivos celebrados ou firmados pelo Poder Executivo Municipal;

V - Encaminhar os projetos as agéncias financiadoras e demais orgdos de
cooperacdo da Unido ou do Estado do Mato Grosso.

Art 52 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover as adequacgodes

orcamentdrias, administrativas e funcionais neceésarlas a implementagdo desta Lei,

observadas as disposigdes da Ieglslat;ao vigente. \

Art 62 Esta Lei entrara em vigor na ata de sué publicagdo, revogadas as disposicbes em
contrario. -.\ \

\

Gabinete do Prefeito,
abril de 2026.

dificio Sede do Poder Executivo, em Alto Gargas - MT, 28 de
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nicipal de Alto Gargas, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio,
faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele sanciona a se-
quinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica revogado o art. 4° da Lei Municipal n? 1.525, de 16
de dezembro de 2025.
Art. 22 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em
Alto Garcas - MT, 28 de abril de 2026.

CEZALPINO MENDES TEIXEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal de Alto Gargas - MT

LElI MUNICIPAL N¢ 1.557, DE 28 DE ABRIL DE 2026.

Autoria: Poder Executivo Municipal.

ALTERA LEI MUNICIPAL N2 873/2011 E A LEI N2 874/2011, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALTO GARCAS, ESTADO DE MA-
TO GROSSO0, no uso de suas atribuigdes legais conforme dispos-
to no inciso Il do artigo 71 da Lei Organica Municipal, faz saber
que a Cdmara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 12 O inciso Il do art. 12 da Lei Municipal n? 873, de 24 de ou-
tubro de 2011, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

“Il. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO:

2.1. Diretoria de Recursos Humanos:

2.1.1. Supervisdo de Capacitacao, Avaliacao e Desempenho.
2.2. Geréncia Administrativa:

2.2.1. Supervisdo de Protocolo e Arquivo;

2.2.2. Supervisao de Almoxarifado Geral e Patrimdnio.”

Art, 22 O inciso VI do art. 12 da Lei Municipal n? 873, de 24 de
outubro de 2011, passa a vigorar, com a seguinte redacao:

“VI. SECRETARIA DE GESTAO, FINANCAS E PLANEJAMEN-
TO:

6.1. Subsecretaria de Licitacoes e Contratos
6.1.1. Geréncia de Suprimentos

6.1.1. Supervisao de Licitacdo;

6.1.2. Supervisao de Compras;

6.1.3. Gestao de Contratos;

6.2. Direcao do Departamento de Tributos;

6.3. Diregao do Departamento de Financas;
6.3.1, Supervisao de Tesouraria.

6.4. Direcao do Departamento de Contabilidade;
6.6. Geréncia de Planejamento:

6.3.1. Supervisao de Convénios e Projetos.”

Art. 32 O art. 3% da Lei Municipal n? 873, de 24 de outubro de
2011, passa a vigorar, com a seguinte redacéo:

“Art. 32. A Secretaria de Administracdo compete:
| - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
Il - exercer o controle orcamentario no &mbito da Secretaria;

Ill - coordenar atividades relativas ao recrutamento, selegao, trei-
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namento, controles funcionais e aos demais assuntos de pessoal;

IV - normatizar as atividades relativas a padronizagao, aquisicao,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;
V - normatizar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo ge-
ral de documentos de interesse do Municipio;

VI - fixar o calendario para cumprimento das obrigagoes adminis-
trativas dos drgaos desta Secretaria, como requisicdo de pessoal;
VIl - requisitar a Secretaria competente a manutengéo dos espa-
cos e equipamentos plblicos sob a guarda desta Secretaria;

§ 12. A Diretoria de Recursos Humanos compete:

| - implantar novas modelos de gestdo, através de praticas geren-
ciais modernas, propiciando a transformacdo do perfil da Admi-
nistracao;

Il - definir o cidadao como foco prioritario dos processos e difundir
este conceito na cultura da Administragao;

Il - promover a satde do servidor publico municipal, perseguindo
adequada qualidade de vida no trabalho;

IV - readequar, continuamente, o quadro de servidores, tendo em
vista a evolucao tecnologica e os padroes estabelecidos para a
prestacao de servigcos municipais;

V - realizar todos os procedimentos referentes a admissao de ser-
vidores;

VI - aprimorar as relagées de trabalho na Prefeitura, coordenando
as negociacdes e o didlogo com os servidores municipais e suas
entidades representativas;

VIl - realizar o controle de pessoal, definir horario de trabalho, co-
ordenar as escalas de férias e as licencas dos servidores do Muni-
cipio;

VIil - elaborar e fiscalizar a contratacdo de servidores por tempo
determinado;

IX - dar as informacdes referentes aos servidores municipais as
unidades e 6rgaos solicitantes municipais, estaduais e federais,
bem como subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo
Tribunal de Contas do Estado e demais drgaos de controle.

§ 22, A Supervisdo de Capacitacao, Avaliacdo e Desempenho com-
petem:

| - estabelecer e desenvolver a profissionalizacdo e a capacitacao
continuada dos servidores municipais;

Il - garantir a instituicao de sistema adequado de carreiras, fun-
goes, avaliagao de desempenho e de remuneracao;

lll - fixar o calendario e fiscalizar a realizacdo das atividades da
Comissao de Avaliagdao e Desempenho e dos chefes imediatos na
realizacao das avaliagdes;

IV - informar os servidores sobre a sua vida profissional dentro da
Prefeitura.

§ 32. A Geréncia Administrativa compete:

| - coordenar as atividades inerentes ao protocolo e arquivo de do-
cumentos de interesse do Municipio;

Il - elaborar padrao para arquivamento dos documentos da Prefei-
tura Municipal de Alto Garcas;

Il - elaborar fluxograma de tramita¢do dos processos administra-
tivos da Prefeitura de Alto Garcas;

IV - elaborar fluxo de tramitagao dos documentos protocolados na
supervisao de protocolo e arquivo.

§ 49, A Supervisdo de Protocolo e Arquivo compete:
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| - receber todos os documentos de interesse do Municipio, en-
caminhando-os, depois de devidamente registrados, aos 6rgaos e
unidades competentes;

Il - manter os arquivos de interesse do Municipio, zelando pela fa-
cilidade na obtencao de informacdes;

Il - responsabilizar-se pelo arquivo geral de processos do Munici-
pio, mantendo informacoes atualizadas sobre o mesmo.

§ 89, A Supervisao de Almoxarifado Geral e Patrimonio compete:

| - realizar o recebimento dos bens e o controle do almoxarifado;
Il - armazenar os bens e materiais de forma a conservar-lhes as
caracteristicas originais;

Il - responsabilizar-se pela distribuicio dos bens e materiais em
conformidade com as solicitagdes dos érgaos e unidades adminis-
trativas da Prefeitura;

IV - controlar rigorosamente a entrada e saida de bens e materi-
ais;

V - informar aos drgéos e unidades interessadas, conforme orien-
tacio por elas elaborada a necessidade de requisitar a compra de
bens e materiais sob sua guarda;

VI - realizar a incorporacao dos bens permanentes ao patriménio
do Municipio, identificando a unidade responsavel pela guarda e
conservacao;

VII - realizar periodicamente inventarios de bens municipais;

VI - dar baixa do patriménio dos bens alienados e inserviveis.

Art. 42 O art. 72 da Lei Municipal n® 873, de 24 de outubro de
2011, passa a vigorar, com a seguinte redacao:

“Art. 72. A Secretaria de Gestdo, Financas e Planejamento com-
pete:

| - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais
desta Secretaria;

Il - exercer o controle orcamentdrio no ambito da Secretaria;

Il - requisitar a Secretaria competente a manutencao dos espagos
e equipamentos publicos sob a guarda desta Secretaria;

IV - requisitar & Secretaria competente a compra de bens e mate-
riais, necessérios a realizacdo dos trabalhos desta Secretaria;

V - coordenar e gerenciar os servidores lotados na Secretaria;

VI - planejar e orientar a politica econdmico-financeira e fiscal do
Municipio;

VII - planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil pa-
ra apuracao da receita e despesa, de acordo com a legislagao vi-
gente;

VIII - formular politicas tributdrias; controlar e gerenciar a arreca-
dacdo orcamentéria e extraorcamentdrias e os pagamentos devi-
dos pelo tesouro municipal;

IX - promover a cobranga amigavel da Divida Ativa, quando no
ambito administrativo;

X - coordenar a elaboracdo, em conjunto com as demais Secre-
tarias, da proposta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orga-
mentdrias e da Lei Orgamentéria Anual;

X| - estabelecer diretrizes para a captagao de recursos junto a ter-
ceiros.

XIl - promover o planejamento e a realizacao de licitagao e con-
tratacbes diretas para compras, obras, servicos e alienagoes;

XIIl - estruturar, formalizar e gerir as atas de registros de precos
os contratos administrativos e congéneres celebrados com a Ad-
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ministracdo Municipal.
§ 12 Subsecretaria de Licitacdes e Contratos compete:

| - Planejar, coordenar e supervisionar 0s procedimentos de aqui-
sicio de bens, servicos e obras no Ambito da Administragéo Dire-
ta, em conformidade com a legislagao vigente e com 0s principios
da legalidade, transparéncia, eficiéncia e economicidade;

Il - Orientar tecnicamente os 6rgaos e unidades administrativas
quanto a elaboracao da documentacao da fase preparatdria da
licitacdo, especialmente termos de referéncia, estudos técnicos
preliminares, pesquisa de precos e justificativas de contratacao;

1l - Analisar a regularidade e consisténcia das demandas de com-
pras recebidas das secretarias, promovendo o enguadramento
adequado conforme a modalidade e tipo de contratagdo previstos
na Lei n® 14,133/2021;

IV - Coordenar a formalizacao dos processos licitatérios e de con-
tratacdo direta, garantindo o correto preenchimento, organizagao
e instrucdo processual, desde a fase preparatoria até a homolo-
gacao ou adjudicacao;

V - Assegurar a correta instrugao dos processos de alteracao con-
tratual, tais como apostilamentos, termos aditivos de valor, prazo
ou objeto, verificando a regularidade documental e a compatibili-
dade com o contrato original;

VI - Zelar pela padronizacdo dos instrumentos convocatarios e
contratos, promovendo a uniformidade dos procedimentos lici-
tatérios e contratuais, conforme modelos e minutas aprovadas;
Manter interlocucdo técnica com os setores de controle interno,
juridico e contdbil, assegurando a legalidade e a eficiéncia dos
atos administrativos relacionados as aquisicdes publicas;

VIl - Acompanhar e revisar os procedimentos de publicagdo dos
atos administrativos relacionados a licitagbes e contratos, em
meios oficiais e eletrénicos, garantindo a publicidade e a transpa-
réncia exigidas pela legislacao;

Propor medidas de modernizacdo, desburocratizacdo e aperfeigo-
amento continuo das rotinas do setor de compras e licitagbes,
com foco em gestéo por resultados e controle de riscos;

VIl - Manter atualizados os registros e cadastros de fornecedores,
zelando pela habilitagao, regularidade fiscal & cumprimento das
exigéncias legais;

IX - Executar outras atividades correlatas a drea de compras e lici-
tactes, ou que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Administracdo ou pelo Chefe do Poder Executivo;

X - Responsabilizar-se solidariamente com a secretaria municipal
sobre todas as informacdes, documentos, relatdrios e demais atos
executados.

§ 22. A Geréncia de Suprimentos compete:

| - Coordenar as atividades das supervisdes de licitacdo e com-
pras:

Il - Coordenar as atividades relativas & padronizagdo, aquisicao,
guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Prefeitura;

Il - Elaborar as diretrizes para a realizacao das licitagdes e das
compras da Prefeitura Municipal de Alto Gargas;

IV - Propor o fluxograma dos procedimentos destinados as com-
pras e contratagdes, definindo a competéncia dos érgaos e unida-
des administrativas do Municipio;

V - Normatizar assuntos de sua competéncia;
VI - Garantir a integracao das areas de licitagao e compras;

VIl - Realizar, direta ou indiretamente, o constante aperfeicoa-
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mento dos servidores responsdveis pelas licitacbes e compras do
Municipio, visando dar maior eficiéncia as atividades por eles de-
senvolvidas.

§ 32. A Supervisdo de Licitagao compete:

| - Realizar os processos licitatérios, em confarmidade com as re-
quisicbes elaboradas por todos os érgaos e unidades administra-
tivas da Prefeitura Municipal;

Il - Receber os envelopes referentes as licitacdes, mediante pro-
tocolo;

Il - convocar os licitantes vencedores e celebrar os respectivos
contratos administrativos;

IV - Acompanhar e orientar os trabalhos das comissdes de licita-
cao, pregoeiros e equipe de apoio;

V - Encaminhar os contratos celebrados para os ¢rgaos e unida-
des administrativas interessadas, para a respectiva gest&o;

V| - Zelar pela guarda dos processos de licitagao;

VIl - Responsabilizar-se pelas publicacées legais, afetas as licita-
¢oes e contratos administrativos delas decorrentes;

VIl - Dar informacdes as unidades competentes sobre as licita-
¢des e contratos para subsidiar as respostas aos gquestionamen-
tos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado e demais drgaos de
controle.

§ 49, A Supervisdo de Compras compete:

| - Realizar os processos de compras e contratagdes diretas, em

conformidade com as requisicdes elaboradas por todos os drgaos
e unidades administrativas da Prefeitura Municipal;

Il - Convocar os fornecedores e prestadores e celebrar os respec-
tivos contratos administrativos;

11l - elaborar as pesquisas de precos e or¢amentos, excetos os re-
lativos as obras e servigos de engenharia, para subsidiar as licita-
cOes e as compras e contratagdes diretas;

IV - Encaminhar os contratos celebrados para os érgaos e unida-
des administrativas interessadas, para a respectiva gestao;

V - Zelar pela guarda dos processos de compras e contratacdes
diretas;

VI - Responsabilizar-se pelas publicacées legais, afetas as com-
pras, contratacoes diretas e contratos administrativos delas de-
correntes;

VIl - dar informacoes as unidades competentes sobre as compras,
contratagdes diretas e respectivos contratos para subsidiar as
respostas aos questionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do
Estado e demais drgaos de controle.

§ 52 A Gestao de Contratos compete:

| - Gerenciar e manter atualizado o sistema de controle dos
contratos administrativos ativos, promovendo a comunicagao
continua com as secretarias demandantes quanto a prazos, vi-
géncia, obrigacdes e medidas corretivas;

Il - Acompanhar a execucdo dos contratos administrativos, verifi-
cando a existéncia de fiscais formalmente designados, por meio
de portarias especificas, e comunicando a autoridade competen-
te sobre eventuais omissdes ou falhas no

acompanhamento;

Iil - Controlar os prazos de vigéncia, aditamentos, reajustes e ven-
cimentos contratuais, informando previamente as secretarias de-
mandantes sobre a necessidade de prorrogacao, revisido ou en-
cerramento de contratos;
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IV - Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais
de todos os contratos da Administracdo Municipal, incluindo os
instrumentos contratuais, aditivos, pareceres, publicacoes,
certiddes, portarias de fiscalizagao e demais

documentos correlatos;

V - Conferir e arquivar as portarias de nomeacao de fiscais e
substitutos dos contratos, garantindo que estejam vinculadas cor-
retamente aos respectivos processos e registradas no sistema de
controle contratual;

V| - Prestar suporte técnico e orientagdo as secretarias municipais
quanto ao acompanhamento da execugao contratual, instrucao
de processos de alteracao

contratual e duvidas relativas aos direitos e obrigagoes das par-
tes;

V - Manter sistema de controle e acompanhamento das Atas de
Registro de Precos vigentes, comunicando as secretarias interes-
sadas sobre prazos de validade, possibilidade de adesao, controle
de guantitativos e encerramento;

Verificar periodicamente a regularidade documental dos contra-
tos em vigor, adotando medidas corretivas e preventivas em caso
de inconsisténcias, pendéncias ou falhas de execucgao;

VI - Elaborar relatérios gerenciais periodicos sobre o status dos
contratos e das atas de registro de pregos, fornecendo dados es-
tratégicos para tomada de decisdao administrativa;

VI - Cooperar com os setores de controle interno, juridico, conta-
bilidade e licitagdes, garantindo que os contratos estejam formal-
mente adequados e aptos a gerar efeitos administrativos e finan-
ceiros regulares;

VIl - Propor melhorias nos procedimentos de gestdo contratual,
com foco na eficiéncia administrativa, redugao de riscos e confor-
midade com os principios da Administracéo Publica;

VIll - Desempenhar outras atividades correlatas a gestdo contra-
tual, ou gue lhe forem delegadas pelo Subsecretdrio de Licitagdes
e Contratos ou pelo Secretario Municipal de Administragao.

§ 62 A Direcao do Departamento de Tributos compete:

| - Propor programas de incentivo e parcelamento fiscal;

Il - Realizar campanhas de esclarecimento aos municipes sobre
qguestdes tributarias;

Il - Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer
fiscalizacao tributaria;

IV - Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributa-
cdo municipal sob propriedades imobilidrias e as atividades mobi-
lidrias;

V - Manter atualizado os cadastros: mobiliario e imobiliario;

VI - Exercer a atividade de controle cadastro, organizagao e arqui-
vo em relacao aos procedimentos tributarios;

VIl - Atender e auxiliar os municipes na regularizacédo de docu-
mentacao e procedimentos tributarios municipais;

Vil - Estabelecer procedimentos administrativos para os reque-
rimentos elaborados pelos municipes referentes a regularizacao
fundiaria;

IX - Gerenciar e coordenar os trabalhos de auxilio aos municipes

na regularizacéo do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU e
do Imposto Territorial Rural - ITR;

X - Exercer a atividade de controle, organizacdo e arquivo em re-
lagdo aos processos de regularizacao fundiaria.
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§ 72 A Direcdo do Departamento de Finangas compete:

| - Gerenciar e coordenar os pagamentos devidos pelo tesouro;

Il - Gerenciar e coordenar as reservas orgamentarias para cobrir
as despesas contraidas pelo Municipio, no curso de processos lici-
tatérios ou quaisquer outros dos quais se originem despesas;

Il - elaborar, programar e acompanhar o0s desembaolsos financei-
ros relativos aos contratos e instrumentos congéneres celebrados
pelo Municipio;

IV - Gerenciar e coordenar a realizacio do prévio empenho as des-
pesas ptblicas, bem como a necessaria complementagao e can-
celamento;

V - Acompanhar a gestdo orgamentaria do Municipio, observando
rigorosamente as regras previstas na Lei Complementar n® 101,
de 04 de maio de 2000;

VI - Propor o contingenciamento de despesas diante da possibili-
dade de déficit orcamentério ou quando do recebimento de aler-
tas pelo Tribunal de Contas do Estado;

VIl - Elaborar as prestagbes de contas;

VIl - Elaborar resposta técnica e responder as solicitacoes das
unidades e érgaos solicitantes Municipais, Estaduais e Federais,
bem como subsidiar as respostas aos questionamentos feitos pelo
Tribunal de Contas do Estado e demais drgaos de controle, sobre
as informacbes de sua competéncia.

§ 89 A Supervisao de Tesouraria compete:

| - Receber, pagar, guardar e movimentar 0s recursos e outros va-
lores do Municipio;

Il - Controlar e fiscalizar as despesas feitas sob o regime de adi-
antamento;

Il - Realizar a conciliacao bancaria das contas do Municipio.

§ 92 A Direcdo do Departamento de Contabilidade compete:

| - Acompanhar, controlar e analisar a execucao orgamentaria;

I - Processar a despesa e manter o registro e os controles da ad-
ministracdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio:
Il - preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as pres-
tacdes de contas de recursos transferidos para o Municipio por
outras esferas;

IV - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos de adminis-
tracdo centralizada encarregados da movimentagao de recurso e
outros valores;

V - Realizar o prévio empenho as despesas publicas, bem como a
necessaria complementagdo e cancelamento.

§ 10. A Geréncia de Planejamento compete:

| - Realizar a interface com todas as Secretarias para levantamen-
to dos dados que sirvam de subsidio para a elaboragao da pro-
posta do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentéarias e da
Lei Orcamentéaria Anual;

Il - Elaborar a minuta de proposta do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e da Lei Orgamentaria Anual;”

Il - executar todos os controles contabeis e orcamentarios da Ad-
ministracao;

IV - Elaborar minuta de resposta técnica as solicitagbes da Cama-
ra Municipal e do Tribunal de Contas do Estado relativas as ques-
tdes contdbeis e orcamentarias.

V - Exercer a atividade de controle, organizagao e arquivo em re-
lacio a Lei de Diretrizes Orgamentaria e Lei Orcamentaria Anual;
VI - Promover e organizar as audiéncias publicas do Orcamento
Participativo;

VIl - Coletar e planificar os dados colhidos nas audiéncias publicas
do Orcamento Participativo.

§ 11. A Supervisao de Convénios e Projetos compete:

| - Coordenar e orientar a elaboragao dos projetos que visam a
obtencdo de recursos para a implantacdo, manutencao e desen-
volvimento da Prefeitura Municipal de Alto Gracas:

Il - Orientar a elaboracéo de planos de trabalho para a execugao
orcamentaria dos projetos e convénios;

Il - Orientar as areas responsaveis pela fiscalizacao do convénio
ou do projeto quanto a forma de modificagdo ou suplementacao
dos mesmos a fim de viabilizar sua conclusao;

IV - Orientar, acompanhar e elaborar convénios, acordos, ajustes,
protocolos e termos aditivos celebrados ou firmados pelo Poder
Executivo Municipal;

V - Encaminhar os projetos as agéncias financiadoras e demais
érgdos de cooperagao da Unido ou do Estado do Mato Grosso.
Art 52 Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a promover as
adequacées orcamentérias, administrativas e funcionais necessa-
rias 3 implementacgao desta Lei, observadas as disposicoes da le-
gislagao vigente.

Art 62 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revo-
gadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo, em
Alto Garcas - MT, 28 de abril de 2026.

CEZALPINO MENDES TEIXEIRA JUNIOR
Prefeito Municipal de Alto Gargas - MT

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO/COMPRAS E LICITACOES
12 TERMO DE APOSTILAMENTO AO CONTRATO N° 039/2026

12 TERMO DE APOSTILAMENTO AO CONTRATO N° 039/2026

12 TERMO CONTRATUAL QUE ENTRE S| CELEBRAM O MUNICIPIO DE ALTO GARCAS/MT E A EMPRESA PRIME SISTEMA DE
REFRIGERACAO LTDA, PARA OS FINS QUE ESPECIFICA.

O MUNICIPIO DE ALTO GARCAS, ESTADO DE MATO GROSSO0, Pessoa Juridica de Direito Plblico Interno, inscrita no CNPJ/MF sob
CNPJ sob o n? 03.133.097/0001-07, com sede administrativa na Rua Dom Aquino, n® 346, Bairro Centro, nesta cidade, representado
neste ato pelo seu Prefeito Municipal - Sr. CEZALPINO MENDES TEIXEIRA JUNIOR, doravante denominado simplesmente CONTRA-
TANTE, e do outro lado a empresa PRIME SISTEMA DE REFRIGERACAOQ LTDA, pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNP)
sob o n? 44.796.337/0001-22, sediada na Av. Deputado Emanuel Pinheiro, n? 2130, Jardim Bela Vista, CEP: 78.714-339, Randonopolis
- MT, representado neste ato pelo seu representante legal, Sr. PAULO SANTANA DE SOUZA, (dados pessoais constantes dos autos
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