CAMARA MUNICIPAL
CAMPO NOVO DO PARECIS

RESOLUCAQ N° 55, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

w

ALTERA DISPOSITIVOS E OS ANEXOS I, II E III DA
RESOLUCAQO N° 045/2023 DE 30 DE NOVEMBRO DE
2023, QUE DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
CAMPO NOVO DO PARECIS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢des legai~s, FAZ SABER que a Cimara
Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Altera a alinea “c¢” e “d”, do inciso I, do art. 2° da Resolugdo
n°045/20023, que passa a ter a seguinte redagéo:

“Art. 2° ...
I-..
&l
b) ..

¢) Gabinete do Vice-Presidente
1. Coordenadoria de Gabinete;
2. Assessoria Parlamentar,

d) Gabinete da Primeira Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete,
2. Assessoria Parlamentar;

Art. 2° Inclui a alinea “e” e “f”’ no inciso I, do art. 2° da Resolug@o n°045/20023,
com a seguinte redagdo:

e) Gabinete da Segunda Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete;
2. Assessoria Parlamentar;

J) Gabinete dos Vereadores:
1. Assessoria Parlamentar;

Art. 3° Altera as alineas b e ¢, do inciso 11, do art. 2° da Resolugdo n°045/20023,
que passa a ter a seguinte redagio:
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a ...
b) Secretaria de Administragdo e Finangas
Contabilidade
Tesouraria

Coordenagdo de Planejamento e Contratagdes
Divisdo de Apoio Administrativo;

Divisdo de Compras, Licitagdes e Contratos;
Divisdo de Recursos Humanos;

Diviséo de Patrimonio;

e BECATR A s

¢) Secretaria de Comunicagdo

Art. 4°. Altera a redacgdo do capitulo VI, da Resolugdo n° 045/2023, que passa
a ser a seguinte:

“CAPITULO VI )
SECRETARIA DE COMUNICACAO.”

Art. 5° Fica alterado o caput do art. 28 da Resolugdo n® 045/2023 que passa ter
a seguinte redacéo:

“ Art. 28. A Secretaria de Comunicacdo, orgdo vinculado a Presidéncia da
Casa, e composta da seguinte estrutura administrativa:

Art. 6°. Fica alterado o art. 29 da Resolugdo n° 045/2023 que passa ter a seguinte
redagdo:

“Art. 29. Compete a Secretdria de Comunicagdo:”

| — Assessoramento ao Presidente da Camara Municipal na comunicagdo e
divulgagdo das agdes do Poder Legislativo Municipal,

Il - Apoiar os Gabinetes dos Vereadores na divulga¢do de atividades
parlamentares;

Il — Gestdo do site e redes sociais oficial da Camara Municipal;

IV -Administrar as plataformas digitais da institui¢do, criando e publicando
conteudos relevantes,

V' - Organizagdo do cadastro de autoridades e institui¢des de interesse da
Cdmara Municipal, com nomes, telefones, e-mails e enderegos;

VI - Preservar e divulgar a historia da Cdmara Municipal, oferecendo
informagdes corretas aos visitantes,

VII - Desenvolver programas de visitagdo para alunos, explicando a
organiza¢do, o funcionamento e a importdncia da representagdo parlamentar;
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VIII - Planejar e executar atividades de divulgag¢do, imprensa e relagdes
publicas, supervisionando o fluxo de informagdes sobre os servigos do Poder Legislativo
Municipal,;

IX - Registrar e organizar informagdes sobre audiéncias, visitas, conferéncias
e reunioes de interesse da Cdmara Municipal;

X - Manter registros em dudio e video de todas as sessdes ordindrias,
extraordindrias e solenes,

XI - Planejar e coordenar solenidades, expedindo convites e adotando as
providéncias necessdrias para sua realizagdo;

XII - Realizar a cobertura jornalistica das atividades e atos puiblicos da Cdmara
Municipal;

XIII — Coordenar a cobertura e divulgacdo de eventos oficiais, garantindo a
presenga da imprensa e a produgdo de materiais de registro e divulgagdo.

XIV — Gerenciamento da publicagdo, retifica¢do e revisdo de informagdes sobre
as atividades da Cdmara Municipal;

XV - Promover campanhas educativas que disseminem informagoes de
qualidade para a populagdo,

XVI — Elaborar contetido para diferentes midias, incluindo textos, videos,
dudios e materiais grdficos, visando informar, engajar e promover as iniciativas da
instituicdo;

XVII — Desempenhar outras atribui¢bes correlatas, conforme designagdo do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 7°. Fica criado a Se¢do II-A e Art. 23-A no Capitulo V da Resolugéo n°
045/2023, com as seguintes redagdes:

“Secdo I1-A
Da Coordenagdo de Planejamento e Contratagdes”

“Art. 23-A. A Coordenagfio de Planejamento e Contratagdes executard as
seguintes atividades no ambito da Camara:

I Elaborag¢do do Plano de Contratagdes Anual;

II.  Definir, em conjunto com as demais dreas da Cdmara, as necessidades
de compras e contratagdes para o ano seguinte, com base nas demandas
dos departamentos e nos projetos institucionais.

III.  Identificar as necessidades especificas de bens, servi¢os e obras para o
Sfuncionamento da Camara, buscando solugdes para cada drea.
IV.  Gestdo e acompanhamento dos Procedimentos Licitatorios;

V. Planejar, executar e monitorar os processos de licitag¢do;

VI,  Elaborar documentos técnicos que detalham as especificagdes e
condi¢des para a contratagdo de servigos, fornecimento de bens ou
execugdo de obras.
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VII.  Apoiar a assessoria juridica para garantir que todos os procedimentos
estejam em conformidade com a legislagdo vigente, além de auxiliar nas
respostas a recursos e impugnagoes.

VIII.  Gestdo e Acompanhamento da Execugdo Contratual;

IX.  Gestdo de Aditivos Contratuais e formalizar eventuais altera¢oes nos
contratos, como prorrogagdes, acréscimos ou supressoes de objetos e
valores.

X Gestdo de Documentagdo e Arquivos relativos aos processos licitatorios
e contratuais, assegurando a transparéncia e o acesso publico conforme
as exigéncias da Lei de Acesso a Informagdo (LAI).

XI.  Oferecer orientagdo técnica sobre as melhores praticas em licitagoes e
contratagdes, auxiliando as diferentes dreas da Cdmara nas suas
demandas.”

Art. 8°. Ficam alterados os anexos I, II e III, da Resolugdo n° 045/2023, que
serdo parte integrante da presente resolugéo.

Art. 9°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicago.

Art.10. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Camara Municipal ge C mpo Novo do Parecis, em 04 de Fevereiro de 2025.

VER. WILIAN FREITAS RODRIGUES
Presidente

7

ADA A TLORENCO
art0\[Legislativo

Autoria: Mesa diretora.

Registrado na Secretaria Legislativa da Camara e afixado no quadro mural deste orgéo
em 04 de fevereiro de 2025; publicado no veiculo oficial de comunicagdo deste municipio.
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ANEXO 1

Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia
Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

1,

8.
9,

Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive nas sessdes de Camara compreendendo o planejamento, a organizagdo, a
coordenagdo eaorientagdo das atividades desses Gabinetes;

representar o Presidente, quando designado;

Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagdes politicas com os demais orgdos e entidades
publicas eprivadas eassociagdes declasse;

Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da
Presidéncia;

Controlar a agenda oficial do Presidente;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos daPresidéncia;

prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar osdemais servigos determinados pela Presidéncia.

Cargo: Coordenador de Gabinete da Vice-Presidéncia
Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Vice-Presidéncia

Atribuigdes:

1

=

Assessorar a Vice-Presidéncia da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares e
politicas, inclusive nas sessdes de Cémara ¢ ompreendendo o

planejamento, a organizagdo, a coordenagdo e a orientagdo das atividades desses Gabinetes;
representar o Vice-Presidente, quando designado;

Prestar assisténcia ao Vice- Presidente em suas relagdes politicas comosdemais orgdos eentidades
publicas e privadas eassociagdes de classe;

Elaborar a redagéo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da Vice-
Presidéncia;

Controlar a agenda oficial do Vice-Presidente;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
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aprovagdo ou rejeigéio e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria, caso
o Vice-Presiedente, substituao Presidente;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Vice--Presidéncia;

prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar os demais servigos determinados pela Vice-Presidéncia.

Cargo: Coordenador de Gabinete da 1" Secretaria

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragao.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Gabinete da 1* Secretaria

Atribuigdes:

ﬁ 1.

8.
9.

Assessorar 0 1° Secretario da Camara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares,
inclusive nas sessdes da Camara compreendendo o planejamento, a organizagdo, a coordenagio ¢
aorientagdo das atividades desse Gabinete;

representar o 1° Secretério, quando designado;

Prestar assisténcia ao 1° Secretario em suas relagdes politicas com os demais orgdos e entidades
pulblicas e privadas eassociagdes declasse;

Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da 1°
Secretaria;

Controlar a agenda oficial do 1° Secretario;

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciagdo, adiamentos,
aprovagdo ou rejei¢do e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos da 1? Secretaria

prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar osdemais servigos determinados pelo 1° Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete da 2" Secretaria
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 2°* Secretaria

Atribuicdes:

| 1. Assessorar o 2° Secretdrio da Cdmara Municipal nas atividades administrativas, parlamentares,
inclusive nas sessdes da Cdmara compreendendo o planejamento, a organizagdo, a coordenagio e
aorientagdo das atividades desse Gabinete;

I 2. representar o 2° Secretdrio, quando designado;

| 3. Prestar assisténcia ao 2° Secretrio em suas rela¢des politicas com os demais orgdos e entidades
publicas e privadas e associagdes declasse;

4. Elaborar a redagdo das correspondéncias oficiais da Camara ligadas ao Gabinete da 2°

Secretaria;
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10. executar osdemais servigos determinados pelo2° Secretario.

Cargo:
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Controlar a agenda oficial do 2° Secretano,

Atender ao publico;

Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para aprecia¢do, adiamentos,
aprovago ou rejeigdo e outros motivos de encerramento, para tramitagdo da matéria, caso
0 2° Secretdrio, substitua o 1° Secretdrio;

zelar pelo fiel cumprimento dos atos daPresidéncia;

prestar informagdes atinentes ao setor;

Secretario Legislativo

Provimento: em comissdo de livre nomeagédo e exoneragdo
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

10.
1.

12.

13.

planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Camara Municipal, deacordo
comasdeliberagdes daPresidéncia edaMesa Diretora,

planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeigoamento da organizagdo parlamentar e o estabelecimento e a
racionaliza¢do de procedimentos legislativos;

prover os servigos de apoio secretarial & Mesa Diretora, necessarios ao born andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

prover os servigos de apoio a atividade legislativa 8 Mesa Diretora Comissdes e Gabinetes
dos Vereadores, coordenando a atuagdo de suas unidades;

prestar consultoria e assessoria diretamente a Presidéncia, 8 Mesa Diretora e aos Vereadores no
que diz respeito ao processo e a técnica legislativa;

acompanhar as sessdes ordindrias e extraordindrias, com o objetivo de orientar os
parlamentares no cumprimento a Lei Orgénica e ao Regimento Interno e auxiliar o
Presidente ea Mesa Diretoranatomadadedecisdes em plendrio;

prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na elaboragéo,
apresentagdo, processamento e na tramitagdo das proposituras legislativas;

proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas a subsidiar a elabora¢@o de matérias
legislativas;

prover e superintender a elaboragdo das normas e atos regulamentares emanados da
Presidéncia e da Mesa Diretora,

formalizar, soborienta¢@o do Presidente, as pautas e roteiros das sessdes e audiéncias publicas;
apresentar ao Presidente relatorios sobre os projetos de lei edemais proposigoes em
tramitacdo;

acompanhar econtrolar os prazos e demais aspectos legais de apreciagio de matérias pertinentes
ao processo legislativo;

controlar os prazos dos projetos encaminhados para sansdo do Executivo Municipal e de
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15.

16.

17

18.
19.
20.

21.
22,
23.
24.
25,
26.
27.
28.

29,

30.

Cargo:
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resposta de requerimentos de informagdes;

fazer preparar os Autdgrafos, efetuando as corregoes detécnicalegislativa para encaminhamento
ao Poder Executivo;

conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autdgrafos comunicando as
incoeréncias observadas;

promover o registro e publicag@o dos atos legislativos;

. redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Presidéncia da Cdmara

atinentes as atividades legislativas;

elaborar as atas das sessoes e dasaudiéncias publicas;

promover e acompanhar a execugdo das atividades de documentagéioe arquivo legislativo;
processar tecnicamente o acervo, de forma a possibilitar pronta consulta por parte dos
interessados;

prover a insergéo de dados e atualizagdo continua do soffware do sistema de gestéio do processo
legislativo;

realizarainsergéodedadosematérias deinteresse publico nositeoficia do Poder Legislativo;
fazerpreparar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

organizar, manter e atualizar o histérico das Legislaturas, das Mesas Diretoras, dos
Vereadores e Prefeitos;

organizar, em articulagdo com a Secretaria de Comunicagdo, as sessdes solenes da Camara
Municipal;

expedir certiddes atinentes ao setor;

prestar atendimento ao publico interno e externo quando da requisi¢@o de informagdes,
consultas, levantamentos, pesquisas € outras solicitagdes pertinentes as atividades da
Secretaria Legislativa;

estabelecer relacdo entre os setores técnico-legislativos do Poder Legislativo e do Poder
Executivo;

manter-se em permanente contato com érgdos semelhantes de outras Camaras, objetivando
estabelecer intercambio de técnicas e informagdes sobre seu campo de atuago;

executar outras atribui¢des correlatas determinadas pelo superior imediato.

Coordenador de Processo Legislativo

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragdo
jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotag#o: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagdo de todas as etapas do
processo legislativo, desde o protocolo da proposigéo ate seu arquivamento;

;ou redacdo do autdgrafo, bem como manter e garantir o acesso publico as normas juridicas
decorrentes da atuagdo da Camara Municipal;
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3. fazer publicar a Ordem do Dia das sessoes;

4. receberedardestinoconveniente eregimental atodos osdocumentos e proposigdes aprovadas
em Plenério oudespachadas pela Mesa;

5. certificar-se da existéncia de todos os recursos materiais € humanos necessarios a realizagéo
das sessdes;

6. assessorar a Mesa Diretora durante as Sessdes de Cdmara;

prover apoio a produgdo legislativa dos Vereadores;

8. prover a manutengdo e alimentacdio da plataforma de banco de dados baseada na Internet,
destinada a garantir oamplo acesso ainformagéo sobre o contetido e tramitagdo das proposi¢des
legislativas e sobre o0 acervo das normas juridicas;

9. executar outras atividades correlatas.

=

Cargo: Chefe de Apoio as Comissdes
Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao.
&) Lotagdo: Secretaria Legislativa
' Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Atribuigdes:

1. prover os servigos de apoio secretarial e manutengdo dos arquivos das Comissdes
Permanentes, Especiais ou Temporarias da Cdmara Municipal;
2. prover as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo as Comissdes;
3. planejar e executar as atividades dasComissdes e fornecer apoio logistico necessério asreunides
das Comissdes da Camara Municipal;
4. dar suporte as Comissdes sobre aspectos regimentais;
5. realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestdes ao Presidente da Comisséo
ou a seus membros;
6. controlar os prazos das Comissdes e dos relatores, mantendo os seus presidentes e membros
informados sobre matérias a eles distribuidas prestando a cooperagfio que necessitarem;
7. zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissdes;
n 8. encaminhar a Secretaria Legislativa as matérias, com os respectivos pareceres, que estejam
em condigdes de figurar na Ordem do Dia ou de ser encaminhadas para arquivo;
| 9. executar outras atribuigdes afins.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria Legislativa

| -
Cargo: Chefe de Recepgiio e Protocolo
Atrlbuiges:
1. planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recep¢do e protocolo geral da
Camara Municipal;
2. prover dos servicos de recebimento, selegdo, registro, distribuigdo e expedi¢do de
correspondénciase demais documentos institucionais;
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3. proverocontrole deentrada, encaminhamentos e saida de pessoas;

4. coordenar as atividades de recepgdo, a fim de garantir o cumprimento das normais internaseo
bomatendimento ao publico externo einterno;

5. organizar, manter e atualizar ocadastro de autoridades eentidades:

6. auxiliara Secretaria Legislativa no atendimento a Mesa Diretora e Vereadores durante as

sessdes da Camara;
7. executartarefascorrelatase/ouassemelhadas, determinadas pelaunidadea que esta subordinada.

Cargo: Secretario de Administracio e Finang¢as

Provimento: livre nomeag#o e exoneragdo entre servidores efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacdo: Secretaria de Administra¢do e Finangas

Atribuigdes:

1. Determinar as atividades e orientar execugdes, observando o planejamento e
orgamento, bem como a orientagdo do Presidente da Camara Municipal;

2. Responder ao Controle Interno da Cdmara Municipal, por todas as unidades sob sua
responsabilidade;

3. Desenvolver as agdes de planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das
atividades-meio realizada pela Cdmara Municipal;

4, Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Apoio Administrativo;

5. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Compras, Licitagdes e Contratos;

6. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Recursos Humanos;

7. Promover e supervisionar os trabalhos da Tesouraria;

8. Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia de Patrimonio;

9. Promover, juntamente com a Contabilidade, os servigos necessarios para o bom
desempenho da Camara Municipal;

10. Receber as demandas dos Vereadores e servidores, promover estudos de legalidade e
necessidade, encaminhando as mesmas ao Presidente da Camara para deferimento ou
indeferimento;

11. Auxiliar os demais 6rgdos diretivos nas suas atribui¢gdes quando solicitado;

12. Promover, articular e integrar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos auxiliares da
Cémara Municipal

13. Promover e supervisionar, servigos ndo previstos na presente Resolugdo, conforme
determinado pelo Presidente da Camara;

14. Desenvolver servicos correlatos.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: livre nomeagdo e exoneragdo entre servidores efetivos
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas
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Atribuicdes:

Po 208 Gh g 1D B e

9.

10.
11.

Cargo:

assessorar o setor administrativo e financeiro em todas as questdes que lhe competir;
receber e pagar por meios eletronicos;

elaborar e manter atualizada a escriturag@io demovimento de Caixa;

elaborar e manter atualizado demonstrativo demovimento de Bancos;

efetuar calculos e retengdo de tributos e outros relativos asubstituigdo tributaria;
efetuar,nosprazoslegais,osrecolhimentos devidos, prestando contas;

movimentar contas bancdrias;

preencher e assinar langamentos eletronicos bancérios, juntamente com o Presidente da
Camara Municipal, ou outro por ele designado;

assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagao de valores;
conferir e rubricar relatorios;

exerceroutrasatividades relativas a unidade e a fung&o, de acordo coma necessidade.

Coordenador de Planejamento e Contratacdes

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragdo entre servidores efetivos
Jomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

(B

11,

12.

Cargo:

Responsavel por elaborar o planejamento estratégico anual de compras, servigos e
obras, alinhado com as necessidades de cada area da Camara e com o0s objetivos
institucionais.

Receber as solicitagdes de contratagdo das diversas dreas e garantir que estejam de
acordo com as necessidades reais da Camara e executar o processo de contratagio.
Definir, em conjunto com as areas demandantes, a prioridade e o cronograma das
contratagdes, respeitando os prazos e recursos disponiveis.

Coordenar a execugdo dos processos licitatorios;

Orientar as equipes na elaboragdo dos documentos técnicos necessarios para as
licitagdes, assegurando a conformidade com a legislagéo.

Supervisionar a Execug@o de Contratos;

Coordenar, orientar e treinar a equipe responsavel pelo apoio nas atividades de
planejamento, licitagdo e gestdo de contratos.

Implementar e melhorar continuamente os processos internos da Coordenagdo de
Planejamento e Contratagdes.

Garantir a Transparéncia nos Processos;

. Coordenar a organizagdo dos arquivos relacionados as contratagdes, mantendo um

sistema de controle adequado e garantindo a fécil localizagdo e acesso.

Apoiar e fornecer orientagdo técnica para as demais areas da Camara no que diz respeito
ao planejamento de contrata¢des, elaboragdo de documentos e gestdo de contratos.
Apoiar a assessoria juridica para garantir que todas as licitagdes e contratos estejam de
acordo com a legislagdo vigente.

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo
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Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo
Jomada de trabalho: 40 horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1. assessorar o responsavel designado para gerir a Administra¢éo e Finangas da Cémara
Municipal em todas as questdes que lhe competir;
2. assessorar e coordenar os servidores sob sua responsabilidade proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;
3. administrar o cumprimento dos prazos de publica¢des legais pertinentes a area administrativa
geral;
4. efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e aquisigdes e respectiva
documentagéo de suporte visando sua regular liquidagéo;
f" 5. supervisionar os servigos de copa, zeladoria, limpeza, bem como as necessidades da
: manutengfo fisica do prédio, realizados por servidor designado para as respectivas fungdes;
6. supervisionar os servigos de gestdo, manutengdo e controle de frotas da Camara, realizados por
servidor designado paraasrespectivas fungdes;
7. supervisionar os servigos administrativos ou burocraticos ndo especificados realizados por
agentesadministrativossobsuaresponsabilidade;
8. responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva coordenagio;
9. realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

Cargo: Chefe da Diviséio de Licitagoes e Contratos Administrativos
Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragdo

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1. receber e classificar as requisicdes de compras, de contratagdo de servigos didrias e
adiantamentos, apos deferimento pelo agente publico competente promovendo o registro
destas como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e os que
exijam abertura de procedimento licitatorio;

2. orientar aos usudrios de sistema, procedimentos e requisitos pertinentes a apresentagdo
requisi¢des de compras. de contratagdo de servigos, didrias e adiantamentos;

3.realizar as cotagdes necessarias, a defini¢do do instrumento juridico adequado a
aquisi¢do dos bens ou servigos solicitados;

4. constatar aexisténcia de dotagdes orgamentarias, reservando-as;

5. promover a aquisi¢do ou contrata¢do, diretamente, nas hipdteses de dispensa ou de

inexigibilidade de licitagdo, instruindo e finalizando os respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes;

6. promover o devido processo licitatorio, quando for necessaria a realizagiio de certame, em
qualquer de suas modalidades;

Rua Porto Velho, 385 NE | Centro | 78.360-000 | Campo Novo do Parecis/MT
(65) 3382-5200 | camara@camaracamponovodoparecis.mt.gov.br




G~ el UVINAS INWVY RS T

7.devolver a requisigdo ao solicitante caso constatada a possibilidade de aquisi¢do por
adiantamento;

8. arquivar os procedimentos de adiantamento, apos a devida prestagéo de contas;

9. manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da
Céamara Municipal;

10. emitir Certificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

11. manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e também dos
servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisigdes de bens ou
Servigos;

12. elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servigos, e estabelecer quando pertinente, os
padrdes de especificagdes e nomenclaturas;

13. elaboraradequadadescri¢dodosbenseservigosaseremadquiridose/ou licitados devolvendo
a requisi¢do ao solicitante acaso néo esteja o objeto solicitado adequadamente descrito,
de modo a possibilitar, a cotagéo de pregos com busca ao melhor ou menor preco e ao

ﬁ afastamento do risco de direcionamentos;

‘ 14. elaborar adequada justificativa de interesse publico na aquisi¢@o de bens ou servigos,
devolvendo ao solicitante, as requisigdes sem justificativas ou informadas porjustificativas
inidéneas ou insuficientes;

15. proporcionar adevidaamplitude e lealdade dascotagdes de pregos;

16. realizaraformalizag@o epublicidadedosprocedimentosaseucargo;

17. elaborar os editais e documentos necessarios a realizagdo de licitagdo submetendo-os a
avaliagdo juridica necessdria, antes de designagdo dedata para o certame;

18. receber parecer juridico sobre a regularidade do edital e dos demais documentos do
processo;

19. instruir os processos administrativos de licita¢do e todos os seus incidentes, consoante as
normas do processo administrativomunicipal eda Lei de Licitagdes, destacadamente procedendo
a formaliza¢do de contratos, de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentos de resciséo
contratual e de imposigdo de penalidades, dando-lhes aregular publicidade;

20. revisar minuciosamente a fase interna dos processos administrativos de licitagéo e apresentar
0s mesmos, ao agente de contratagdo para o prosseguimento com a faseinterna;

ﬁ 21. manter arquivo devidamente instruido de todos os procedimentos licitatérios em meio

fisico enquanto ndo for definido, o fluxo "papel zero™;

22. Outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Recursos Humanos

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagédo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1. aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara, com a observéncia das
instrugdes normativas do Sistema de Controle Interno;

2. cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de folha de pagamento/ponto
eletrénico, promovendo asalteragdes dos dados funcionais sempre que ocorrer;
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executar a atividade de administragdo de pessoal (convocagio admissdo/nomeagao,
lotagdo, exoneragdo/demissdo, férias, licengas afastamentos, realizagio de exames
médicos, folha de pagamento contabilizagdo, recolhimento de encargos e contribuigdo
sindical), elaborando todos os atos necessarios paratal;

elaborar as DeclaragOes de Bens dos Vereadores, de inicio e final de mandato;

gerar e calcular a folha de pagamento, com a observancia da legisla¢@o assim como todos 0s
encargos, impostos e declaragdes/informagdes, como IRRF, INSS, FUNSEM, DIRF, SEFIP e
RAIS, além dacontribuigdo sindical;

enviar informagdes para o e-Social de Eventos de Tabelas, Eventos ndo-periodicos e eventos
periddicos;

elaborar escala anual de férias dos servidores, de conformidade com as necessidades dos
servigos e observancia das normas estabelecidas;

controlar licengas e outros beneficios, procedendo-se aos respectivos registros na ficha
cadastral dos servidores/vereadores;

elaborar e expedir as certiddes funcionais solicitadas;

proceder a apuragdo do tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
promover o controle de frequéncia do pessoal;

implementar osistema deavalia¢@o de desempenho dosservidores;

estudar e discutir, com os orgdos interessados, a proposta orgamentéria da Cdmara na parte
referente a pessoal;

fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessdrias a
declaragdo de rendimentos de cada um deles;

elaborar os relatorios que auxiliem no gerenciamento da area;

promover a participagdo dos servidores em cursos de atualizagéo e qualificagio profissional,
combasenolevantamento dasnecessidades;

articular-se com universidades e instituigdes de ensino para identificagdo de cursos de
aperfeigoamento e especializagdo de interesse da Cdmara Municipal, visando a participagdo
de seusservidores;

gerenciar edesenvolver agdes de saide e seguranga dotrabalho;

gerenciar e coordenar agdes relacionadas aelevagdo da qualidade de vida no trabalho, bem como
contribuir para o fortalecimento da cidadania;

contribuir para a criagio de uma dinamica de participagdo positiva dos servidores na
prestagdo dos servigos daCamara;

atuar no desenvolvimento das competéncias pessoais € organizacionais visando a melhoria dos
servigos publicos prestados;

exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Chefe da Divisdo de Patrimonio
Provimento: livre nomeagdo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragdo e Finangas

Atribuigdes:

1.

Executar as atividades de registro, tombamento e controle de uso dos bens patrimoniais
da Camara , com base na legislag@o e observéncia das instru¢des normativas em vigor;
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2. Organizar ¢ manter de forma atualizada os registros, controles do patrimonio da
Céamara;

3. Executar as atividades de classificagdo , numeragdo e codifica¢do do material
permanente;

4. Coordenar e assessorar anualmente, a comissdo de inventario quando do levantamento
fisico dos bens da Camaa;

5. Comunicar, por escrito, ao Controle Interno da Cémara, desvios e faltas de material,
eventualmente verificados;

6. Elaborar programa de conservagdo e manutengdo preventiva dos bens moveis da
Camara;

7. Devolver (recolhimento) & Comissdo Permanente de Avaliagdo os bens obsoletos, em
desuso, irrecuperaveis ou subutilzados para defini¢do da destinagdo;

8. Exercer atividades correlatas.

Cargo: Assessor Juridico

Provimento: em comisséo de livre nomeagéo e exoneragio

Requisitos:Graduagdo em Direito com registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil).
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

1. prestar assisténcia aos Vereadores e a Presidéncia em qualquer assunto que envolva matéria
juridica referente ao processo legislativo;

2. emitir pareceres, mediante provocagdo ou solicitagdo, sobre assuntos juridicos
formulados pelos Vereadores;

3. solucionar conflitos de normas juridicas que envolvam o processo legislativo;
realizar a analise de atos, contratos, convénios, licitagdes, proposituras legais, portarias,
mogdes e demais oficios de sua algada;

5. elaborar proposigdes ou, quando solicitado, assessorar juridicamente os vereadores nas
atividades do processo legislativo;

6. atuar em juizo quando a Cdmara Municipal for polo passivo ou ativo de agdes judiciais
em qualquer grau de jurisdigdo;

7. assessorar os vereadores no estudo, interpretagdo, encaminhamento e solugéo das questdes
juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

8. assessorar na elaboragdo de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestoes,
afim de contribuir paraaresolugfo de questdes dependentes de deliberagfio do Plenario;

9. elaborar pareceres, apresentando sugestdes, para solucionar conflitos ou omissdes no
regimento interno da Camara Municipal;

10. assessorar os vereadores em todos os atos e formalidades legais quando solicitado;

11. auxiliar juridicamente as comissdes de avaliagio de desempenho, processo administrativo
disciplinar, CPI, dentre outras;

12. executar, quando necessario, as atividades da Assessoria Juridica da Presidéncia da
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Céamara, sempre que precisar sem distingdo de prerrogativas.

Cargo: Secretario de Comunicagio

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria Legislativa

Atribuigdes:

1. Planejar e implementar estratégias de comunicag@o institucional, visando fortalecer a
imagem da Camara Municipal junto a sociedade.
2. Gerenciar as redes sociais oficiais da Camara Municipal, garantindo a atualizagéo
constante, a interagdo com o publico e o alinhamento com as diretrizes institucionais.
3. Coordenar a produgdo de material grafico e digital para campanhas institucionais,
eventos oficiais e projetos especiais da Cadmara Municipal.
4, Estabelecer ¢ manter relacionamento com a imprensa local, regional e estadual,
promovendo a transparéncia e a disseminagéo de informagdes de interesse publico.
5. Supervisionar a cobertura de eventos institucionais internos e externos, assegurando a
qualidade e a veracidade das informagdes divulgadas.
6. Capacitar e orientar a equipe de comunicagdo da Camara, promovendo treinamentos e
oficinas para aprimoramento das competéncias técnicas.
7. Zelar pela observancia da ética, da transparéncia e da imparcialidade nas acdes de
comunicagdo, em consonancia com os principios da administragéo publica.
8. Coordenar e supervisionar as atividades das seguintes assessorias vinculadas a
Secretaria de Comunicagéo:
a) Assessoria de Imprensa;
b) Assessoria de Produgio de Audio e Video;
c) Assisténcia de Tradugdo e Interpretacdo de Libras;

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagéo: Secretaria de Comunicagdo

Atribuigdes:

1. assessorar o superior hierdrquico imediato nos assuntos afetos a competéncia do orgéo
e/ou da unidade administrativa;

2. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de publicidade;

3. acompanhar as divulga¢des nos veiculos de comunicagéo, para posterior comprovagdo que 0s
servigos foram prestados;

4. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgdo de fotos e videos externos
relacionadas a atividade parlamentar,

5. auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e edigio de conteudo de audio relacionados as
atividades desenvolvidas na CAmara de Vereadores;

6. auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e apresentagdo de conteudos audiovisuais, como
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reportagens, noticiarios e aﬁns,
7. auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitirios que busquem a divulgagdo de
atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamentares que ndo caracterizem promog¢ao

pessoal;
8. pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que visem a ampla promogéo do
Legislativo;

9. realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior;

10. outras atribui¢des correlatas designadas peso Secretério da pasta ou pelo Presidente da Camara
Municipal.

Cargo: Assessor de Produgiio de Audio e Video
Provimento: em comissdo de livre nomeag@o e exoneragao.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagdo

Atribuigdes:

1. Atender as necessidades da assessoria de imprensa quando solicitado;

2. Realizar, controlar e fiscalizar a gravagdo, sonoriza¢do e transmissdo das sessdes e
demais atos realizados pela casa;

3. Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

4. Ajudar na manuten¢fo dos meios de comunicagdo representados pelo site da Camara
sempre que for solicitado;

5. Informar ao chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos realizados, bem como
em relagdo aos arquivos;

6. Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara de
Campo Novo do Parecis junto aos meios de comunicagdo e midias disponiveis;

7. Ajudar a divulgar os atos e atividades da Cdmara Municipal, comunicando a mesa
diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

8. Auxiliar a prestar os servigos de comunicagdo e relagdes ptiblicas do Poder Legislativo
por todos os meios inclusive midias eletrdnicas e sociais, bem com a elaboragdo de
informativos dos atos da Camara Municipal;

9. Auxiliar na manuten¢do dos equipamentos ligados ao cargo visando o bom desempenho
dos trabalhos;

10. Outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comissdo de livre nomeag@o e exoneragdo
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagio

Atribuigdes:

11. assessorar o superior hierarquico imediato nos assuntos afetos a competéncia do orgéo
e/ou da unidade administrativa;
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. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos de publicidade;
. acompanhar as divulgagdes nos veiculos de comunicagdo, para posterior comprovagio que 0s

servigos foram prestados;

. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgdo de fotos e videos externos

relacionadas a atividade parlamentar;

auxiliar na criagfio, produgdo, gravacdo e edigdo de conteudo de audio relacionados as
atividades desenvolvidas na Cdmara de Vereadores;

auxiliar na criagdo, produgdo, gravagdo e apresentagdo de conteudos audiovisuais, como
reportagens, noticidrios e afins;

auxiliar na criagdo de textos jornalisticos e publicitarios que busquem a divulgagdo de
atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamentares que ndo caracterizem promogdo
pessoal;

pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que visem a ampla promogéo do
Legislativo;

realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior;

outras atribui¢des correlatas designadas peso Secretario da pasta ou pelo Presidente da Cdmara
Municipal.

Cargo: Assessor de Producio de Audio e Video
Provimento: em comisséo de livre nomeagdo e exoneragédo.
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagdo

Atribuigdes:

11.
12.

13,
14.

15.
16.
k7.

18.

19.

20.

Cargo:

Atender as necessidades da assessoria de imprensa quando solicitado;

Realizar, controlar e fiscalizar a gravag#o, sonorizagdo e transmissdo das sessdes e
demais atos realizados pela casa;

Manter arquivo seguro e organizado dos trabalhos desempenhados;

Ajudar na manutengdo dos meios de comunicagdo representados pelo site da Camara
sempre que for solicitado;

Informar ao chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos realizados, bem como
em relagdo aos arquivos;

Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da Camara de
Campo Novo do Parecis junto aos meios de comunicagdo ¢ midias disponiveis;
Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunicando a mesa
diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

Auxiliar a prestar os servigos de comunicagdo e relagdes publicas do Poder Legislativo
por todos os meios inclusive midias eletronicas e sociais, bem com a elaboragdo de
informativos dos atos da Camara Municipal;

Auxiliar na manutengfo dos equipamentos ligados ao cargo visando o bom desempenho
dos trabalhos:

Outras atividades correlatas ao cargo.

Assistente de Traducio e Interpretagio de Libras
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Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio

Requisitos:do Art. 4° da Lei Federal n°12.319/2010, alterada pela Lei Federal n°® 14.704/2023
Jornada de trabalho: 20 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagéo

=g
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Atribuigdes:

1. realizarainterpretagdo das duas linguas (LIBRAS - Lingua Portuguesa evice- versa) de maneira
simultdnea e consecutiva;

2. colocar-se como mediador da comunicagdo entre municipes e Vereadores;

3. viabilizaracomunicagdo entre usuarios e ndousudrios de LIBRAS emtodo o Poder
Legislativo;

4. apoiar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da Camara de Vereadores;

5. realizar ainterpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decorrer de sessdes ordinarias
e extraordindrias, sessdes solenes, audiéncias publicas seminarios, palestras, foruns, debates,
reunides e demais eventos de carater oficial, ou sempre que requisitado para a fungéo;

6. realizar a interpreta¢do da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas as agdes de caréter
promocional ou de midia promovidas ou patrocinadas pelo Poder Legislativo;

7. coletar informagdes sobre o contetido a ser trabalhado para facilitar a tradugdo dalingua
no momento das sessdes e atividades oficiais;

8. prestarconsultoria aos Vereadores naelaboragéio eandlise deprojetosdelei afetos a lingua de
sinais;

9. executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério de seu superior.

Cargo: Assessor Parlamentar

Provimento: em comisséo de livre nomeagdo e exoneragdo
Tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete dos Vereadores

Atribuigdes:

1. assessorar o Vereador em assuntos relacionados ao exercicio de seu mandato, coordenando
eexecutando as atividades correlatas;

2. elaborar pronunciamentos e proposigdes;

3. assessorar 0 Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos, programas,
pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta complexidade;

4. assessorar 0 Vereador em reunides de comissdes permanentes e tempordrias, audiéncias
publicas e outros eventos;

5. administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente politico do Vereador,
coordenando asua pauta de audiéncias e compromissos politicos;

6. assessorarnasrelagdes publicasdo Vereador comasociedade organizada com a imprensa e com
o publico em geral;

7. acompanhar ourepresentar o Vereador emreparti¢des pblicas, audiéncias
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encontros e outros eventos para os quais for designado;

acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, a fim de subsidiar as
articulagdes politicas do Vereador;

examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a fim de
submeté-lo & ciéncia doVereador;

coletar informagdes de carater politico, a fim de elaborar estudos propostas e
recomendagdes que possibilitem o aperfeigoamento do trabalho politico do Vereador;
proceder a leitura diaria das publicagdesoficiais;

executar outrasatividades correlatas determinadas pelo Vereador.

Cargo: Ouvidor

Provimento: em comissdo de livre nomeagao e exoneragio
Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigdes:

1.dirigir as atividades relacionadas a Ouvidoria da Camara Municipal de Campo Novo do

2.
3.

Parecis;

conhecer o segmento em que exercera suas atividades;

ouvir de qualquer pessoal, inclusive dos proprios servidores publicos da Camara Municipal
de Campo Novo do Parecis reclamagdes contra irregularidades e deficiéncias nos servigos
prestados pela Cdmara Municipal abuso de autoridade, criticas, elogios, pedidos de
informagdes acerca das atividades desempenhadas na Casa, bem como sugestdes de melhoria
dos servigos disponibilizados a populagdo, dando conhecimento de tudo aos responsaveis;

desenvolver as suas atividades dentro do hordrio estabelecido em Regulamento
Administrativo;

manter arquivo atualizado de toda a documentagéo relativa a ouvidoria municipal;

elaborar relatérios trimestrais e anuais de suas atividades;

diligenciar junto as unidades competentes para que prestem esclarecimentos das informagdes
solicitadas;

desempenhar suas atividades de acordo com as regras previstas na presente Lei, bem como
demonstrar conhecimento sobre a Lei 12.527/2011 Leideacesso ainformagio.
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ANEXO I1

Tabela 1

Cargos de Provimento em Comissiio

Cargo N° de Vagas
Secretdrio 3
Assessor Juridico 3
Assessor de Imprensa 4
Tesoureiro 1
Coordenador de Gabinete 4
Coordenador de Processos Legislativos 1
Coordenador de Planejamento e Contratagdes 1
Assessor de Produgio e Audio e Video 2
Assessor Parlamentar 10
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo 1
Chefe da divisdo de Licitagdes e Contratos Administrativos 1
Chefe da divisdao de Recursos Humanos 1
Chefe de Recepgdo e Protocolo 1
Chefe da divisdo de Apoio as Comissodes 1
Chefe da divisdo de Patriménio 1
Ouvidor 1
Assistente de Tradugéo e Interpretagdo de Libras 2

Tabela 2

Cargo Padréo
Secretario CC-1
Assessor juridico CC-2
Assessor de Imprensa CC-3
Tesoureiro CC-4
Coordenador CC-5
Assessor de Produgéo e Audio e Video CC-6
Assessor Parlamentar CC-7
Chefe CC-8
Ouvidor CC-9
Assistente de Tradugdo e Interpreta¢do de Linguas CC-10
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Para que surta seus efeitos legais e juridicos, publique-se essa resposta
no Diario Oficial do Municipio, encaminhando uma cépia a cada um dos
Requerentes.

Sala das Sessdes, 03 de fevereiro de 2025,
FLAVIO NEGAGAO

Presidente da Camara Municipal de Caceres

CAMARA MUNICIPAL DE CACERES
PORTARIA N° 064/2025

“Dispde sobre a nomeagéo do Senhor GENES GREGORIO DE OLIVEIRA
e da outras providéncias.”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACERES, ESTADO DE
MATO GROSSO, FLAVIO NEGAGAO, no uso de suas atribuigies regi-
mentais previstas no artigo 21, inciso |l, alinea “b”, ¢/c artigo 24, inciso VII,
alinea “h”, ambos do Regimento Interno.

CONSIDERANDO o que consta no Proc. Administrativo n® 019, de 04 de
fevereiro de 2025, via 1Doc, deste Poder Legislativo Municipal.

RESOLVE:

Art. 1°Nomear o Senhor GENES GREGORIO DE OLIVEIRA, portador do
RG/CPF sob n® 615.XXX.XXX-00, para o cargo de Assessor de Gabinete |
da Camara Municipal de Céaceres-MT, nivel CC-005, a que alude o Anexo
Il da Lei Complementar n° 111, de 10 de fevereiro de 2017 e suas altera-
goes, a partir de 05 de fevereiro de 2025.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagao.
Registrada e Publicada, Cumpra-se.

Camara Municipal de Caceres-MT, 05 de fevereiro de 2025.
FLAVIO ANTONIO LARA SILVA

Presidente da Camara Municipal de Céaceres

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO NOVO DO PARECIS

RESOLUGAO N° 55, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

RESOLUGAO N° 55, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

ALTERA DISPOSITIVOS E OS ANEXOS |, Il E Ill DA RESOLUGAO N°
045/2023 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2023, QUE DISPOE SOBRE A RE-
ORGANIZAGCAQO ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE CAM-
PO NOVO DO PARECIS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL de Campo Novo do Parecis,
Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuicbes legais, FAZ SABER
que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte RESOLUCAO:

Art, 1°, Altera a alinea “c” e “d", do inciso |, do art, 2° da Resolugdo n°045/
20023, que passa a ter a seguinte redagao:

“Art. 2° ...
1-...

a) ... b) ... c) Gabinete do Vice-Presidente 1. Coordenadoria de Gabinete;
2. Assessoria Parlamentar;

d) Gabinete da Primeira Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete; 2. Assessoria Parlamentar;

Art. 2°. Inclui a alinea “e” e “f" no inciso |, do art. 2° da Resolugédo n°045/
20023, com a seguinte redagao:

e) Gabinete da Segunda Secretaria:
1. Coordenadoria de Gabinete; 2. Assessoria Parlamentar,
f) Gabinete dos Vereadores:

1. Assessoria Parlamentar;
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Art. 3°. Altera as alineas b e ¢, do inciso |l, do art. 2° da Resolugdo n°045/
20023, que passa a ter a seguinte redagao:

-...
al
b) Secretaria de Administragdo e Finangas

1. Contabilidade 2. Tesouraria 3. Coordenagao de Planejamento e Contra-
tagdes 4. Divisdo de Apoio Administrativo; 5. Diviséo de Compras, Licita-
¢bes e Contratos; 6. Divisdo de Recursos Humanos; 7. Divisao de Patrimé-
nio;

¢) Secretaria de Comunicagdo

Art. 4°, Altera a redagéo do capitulo VI, da Resolugdo n® 045/2023, que
passa a ser a seguinte:

“CAPITULO VI
SECRETARIA DE COMUNICACAQ."

Art. 5° Fica alterado o caput do art. 28 da Resolugdo n°® 045/2023 que pas-
sa ter a seguinte redagao:

“Art. 28. A Secretaria de Comunicagdo, 6rgdo vinculado a Presidéncia da
Casa, e composta da seguinte estrutura administrativa:”

Art. 6°. Fica alterado o art. 29 da Resolugdo n® 045/2023 que passa ter a
seguinte redacéo:

“Art. 29. Compete a Secretaria de Comunicagdo:”

| — Assessoramento ac Presidente da Camara Municipal na comunicagao
e divulgagdo das agGes do Poder Legislativo Municipal;

Il - Apoiar os Gabinetes dos Vereadores na divulgagédo de atividades par-
lamentares;

Il — Gestao do site e redes saciais oficial da Camara Municipal;

IV -Administrar as plataformas digitais da instituigédo, criando e publicando
conteudos relevantes;

V - Organizagédo do cadastro de autoridades e instituicdes de interesse da
Cémara Municipal, com nomes, telefones, e-mails e enderegos;

VI - Preservar e divulgar a histéria da Cdmara Municipal, oferecendo infor-
macdes corretas aos visitantes;

Vil - Desenvolver programas de visitagdo para alunos, explicando a orga-
nizagdo, o funcionamento e a importdncia da representagdo parfamentar;

VIl - Planejar e executar atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes
publicas, supervisionando o fiuxo de informagdes sobre os servigos do Po-
der Legislativo Municipal;

IX - Registrar e organizar informagdes sobre audiéncias, visitas, conferén-
cias e reunides de interesse da Cdmara Municipal;

X - Manter registros em audio e video de todas as sessoes ordinarias, ex-
traordinarias e solenes;

Xl - Planejar e coordenar solenidades, expedindo convites e adotando as
providéncias necessdrias para sua realizagao;

Xll - Realizar a cobertura jornalistica das atividades e atos publicos da Cé-
mara Municipal;

Xlll - Coordenar a cobertura e divulgagdo de eventos oficiais, garantindo a
presenga da imprensa e a produgdo de materiais de registro e divulgacao.

XIV — Gerenciamento da publicagao, retificagdo e revisdo de informagoes
sobre as atividades da Cdmara Municipal;

XV - Promover campanhas educativas que disseminem informagdes de
qualidade para a populagdo;

XVI — Elaborar contetdo para diferentes midias, incluindo textos, videos,
audios e materiais gréficos, visando informar, engajar e promover as inici-
ativas da instituigdo;
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XVIl — Desempenhar autras atribuigées correlatas, conforme designagdo
do Presidente da Camara Municipal.

Art, 7 Fica criado a Sego II-A e Art. 23-A no Capiiulo V da Resolugéo n®
045/2023, com as seguintes redagdes:

"Segio [I-A
Da Coordenagéio de Planejamento e Contratagtes”

*Art, 23-A, A Coordenagéo de Plancjamento e ContratagGes executara as
seguintes atividades no &mbito da Camara:

L. Elsboragao do Plano de Coniratagdes Anual;

II. Definir, em conjunto com as demais dreas da Cdmara, as necessidades
de compras e coniratagbes para 0 ano seguinte, com base nas demandas
dos deparfamentos e nos profetos institucionals.

1. Identificar as necessidades especificas de bens, servigos e obras para
o funcionamento da Cdmara, buscande solugdes para cada area.

V. Gestdo e acompanhamento dos Procedimentos Licitatorios;
V. Pianejar, executar e monitorar os processos de licitagéo;

V1. Elaborar documentos técnicos que detalham as especificagies & con-
digbes para a conlrala¢éo de servigos, fomecimento de bens ou execugéo
de obras.

Vil. Apolar a assessoria jurldica para garantir gue todos os procedimentos
estefam em conformidade com a legislagdo vigente, além de auxiliar nas
respostas a recurses e Impugnagoes.

Vill. Gestdo e Acompanhamento da Execugdo Contratual;

IX. Gestdo de Adifivos Contratuals e formalizar evenluais alferagdes nos
contralos, como prorrogagoes, acréscimos ou supressdes de objefos e va-
lores.

X. Gestdo de Documentagdo e Arquivos relativos aos processos licitatorios
e confratuais, assegurando a transparéncia e 0 acesso publico conforme
as exigéncias da Lel de Acesso & Informagdo (LAI).

X1. Oferecer orientacdo técnica sobre as methores praticas em licitagdes e
contratages, auxiliando as diferentes dreas da Cémara nas suas deman-
das.”

Art. 8°. Ficam allerados os anexos |, 1l e lll, da Resolugdo n°® 045/2023,
que serio parte integrante da presente resolugéo.

Art, 9°. Esta Resolug#io entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art.10. Revogam-se as disposicbes em contrario.

Camara Municipal de Campe Novo do Parecis, em 04 de Fevereiro de
2025.

VER. WILIAN FRE[TAS RODRIGUES
Presidente

Auforia: Mesa direlora.

ADAIR PAULO A. LORENCO
Secretdrio Legislativo

Registrado na Secretarla Legislativa da Camara e afixade no quadre mural
deste drgéio em 04 de fevereiro de 2025; publicado no velculo oficial de
comunicag&o deste municipio.

ANEXO |

Cargo: Coordenador de Gabinete da Presidéncia
Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragéo
Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabineie da Presidéncia

Atribuigdes:
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1. Assessorar a Presidéncia da Camara Municipal nas atividades adminis-
trativas, parlamentares e politicas, inclusive nas sesstes de CAmara com-
preendendo o planejamento, a organizagéo, a coordenagio e a orientagdo
das atividades desses Gablnetes;

2, representar o Presidente, quando designado;

{ 3. Prestar assisténcia ao Presidente em suas relagGes politicas com os de-

mais orgdos e entidades poblicas e privadas e assoclagdes de classe;

4. Elaborar a redagdo das correspand@ncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da Presidéncia;

5. Controlar a agenda oficial do Presidente;
6. Atender ao publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautadcs, constando prazos para apre-
clagdo, adiamentos, aprovagio ou rejeigiio ¢ outros motivos de encerra-
mento, para framitagdo da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

. prestar infarmagdes atinentes ao setor;

10. executar os demais servigos determinados pela Presidéncia.
Cargo: Coordenador de Gabinete da Vice-Presidéncia
Provimento: em comisséo de livre nomeacio e exoneragao
Jomada de trabalho: 40 horas semanals

Lotacdo: Gabinete da Vice-Presidéncia

Atribuigges:

1. Assessorar a Vice-Presidéncia da Camara Municipal nas atividades ad-
ministrativas, parlamentares e politicas, inclusive nas sessbes de Camara
c ompreendendo 0

planejamento, a organizagéo, a cocrdenagio e a crientacio das atividades
desses Gabinetes;

2. representar o Vice- Presidente, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao Vice- Presidente em suas relages politicas com
os demais orgfos e entidades publicas e privadas ¢ associagbes de clas-
88

4, Elaborar a redagdo das comespondéncias oficials da CAmara ligadas ao
Gabinete da Vice-Presidéncia;

5. Controlar a agenda oficial do Vice-Presidente;

6. Atender ao publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apreci-
agdo, adiamentos, aprovagao ou rejeicéo e outros motivos de encerramen-
to, para tramitagic da matéria, caso ¢ Vice-Presledente, substituao Presi-
dente;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da Vice—Presidéncia;

9. prestar informagdes atinentes ao setor;

10. executar os demais servigos determinados pela Vice-Presidéncia,
Cargo: Coordenador de Gabinele da 1° Secretaria

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragio.

Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 1? Secretaria

AlribuicGes:

1. Assessorar o 1° Secretario da Camara Municipal nas atividades admi-
nistrativas, parlamentares, inclusive nas sessdes da Camara compreen-
dendo o planejamento, a organizagio, a coordenagdo ¢ a orientagdo das
atividades desse Gabinete;

2. representar o 1° Secretario, quando desighado;
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3. Prestar assisténcia ao 1° Secretdrio em suas rela¢des politicas com os
demais orgaos e entidades publicas e privadas e assoclagfes de classe;

4. Elaborar a redagéo das comespondéncias oficials da Cimara ligadas ao
Gabinete da 1° Secretaria;

5. Cantralar & agenda oficial do 1° Secretdrio;
6. Atender ao publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazas para apre-
clagdio, adiamentos, aprovagéo ou rejeigdo e outros motivos de encerra-
mento, para framitagdo da matéria;

8. zelar pelo fiel cumprimento dos atos da 1% Secretaria

9, prestar InformacSes atinentes ao setot;

10. executar os demais servigos determinados pelo 1° Secretario.

Cargo: Coordenador de Gabinete da 22 Secretaria

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e excheragéo

Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da 2® Secrstaria

Alribuigbes:

1. Assessorar o 2° Secretirio da Camara Municipal nas atividades admi-
nistrativas, parlamentares, inclusive nas sessbes da Cémara compreen-

dendo o planejamento, a organizagdo, a coordenagfio e a orientagdo das
atividades desse Gabinete;

2. representar o 2° Secretario, quando designado;

3. Prestar assisténcia ao 2° Secretario em suas relagdes pollticas com os
demais org3os e entidades pablicas e privadas e associagies de classe;

4, Elaborar a redagio das comespond@ncias oficiais da Camara ligadas ao
Gabinete da 2° Secretaria;

5. Controlar a agenda oficial do 2° Secretario;

6, Atender ac publico;

7. Auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para apre-
clacdo, adlamentos, aprovagéo ou rejeigdo e outros motivos de encerra-
mento, para framitagio da matéria, caso o 2° Secretério, substitua o 1° Se-
cretario;

8, zelar pele fiel cumprimento dos atos da Presidéncia;

9, prestar informagdes atinentes ao setar;

10. executar os demais servigos determinados pelo 2° Secretdrio.

Cargo: Secretdrio Legislativo

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exaneraggo

Jormada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacgo: Secretaria Legislaliva

AtribuigGes:

1. planejar, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da Camara

Municipal, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia e da Mesa Dire-
tora,

2. planejar e executar os frabalhos de acompanhamento e analise das afi-
vidades, objetivando o aperfeigoamento da organizag@c parlamentar e 0
estabelecimento e a racionalizagéo de procedimentos legislativos;

3. prover os servigos de apoio secretarial & Mesa Direlora, necessarios ao
bom andamenle e controle dos trabalhos legislatives;

4. prover os servigos de apoio a atividade legislativa & Mesa Diretora Co-
missbes e Gabinetes dos Vereadores, coordenando a atuagio de suas
unidades;
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5. prestar consultoria e assessoria diretamente & Presidéncia, 4 Mesa Di-
retora e aos Vereadores no que diz respeito ao processo e a técnica legis-
lativa;

6. acompanhar as sessdes ordindrias e extraordindrias, com o objetivo de
orientar os parlamentares no cumprimento & Lel Organica e ao Regimento
interno e auxiliar o Presidente e a Mesa Diretora na tomada de decisdes
em plenario;

7. prestar assessoria legislativa aos Vereadores, bem como auxiliar na ela-
boragdo, apresentagéio, processamento e na tramitacéio das proposiuras
legislativas;

8, proceder a estudos e pesquisas de interesse ou destinadas & subsidiar
a elaboragfio de matérias legislativas;

9. prover e superintender a elaborac2o das normas e atos regulamentares
emanados da Presidéncia e da Mesa Diretora,

10. formalizar, sob orentagéic do Presidente, as pautas e roteiros das ses-
sies o audiéncias publicas;

11. apresentar ac Presidente relatdrios sobre os projetos de [ei e demais
proposigoes em tramitagdo;

12. acompanhar e controlar os prazos e demais aspectos legais de aprect-
agdo de matérias pertinentes ao processo legisiativo;

13. controlar os prazos dos projetes encaminhados para sansio do Exe-
cutivo Municipal e de resposta de requerimentos de informacbes;

14, fazer preparar os Autdgrafos, efetuando as corregoes de técnica lagis-
lativa para encaminhamento ac Poder Executivo;

15. conferir o texto das leis publicadas com os respectivos Autdgrafos co-
municahdo as incoeréncias cbservadas;

16. promover o registro e publicagZo dos atos legis!ativos;

17. redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a commespondéncia da Presi-
déncla da Camara atinentes as atividades legislativas;

18. elaborar as atas das sessoes e das audiéncias plblicas;

19. promover e acompanhar a execugdo das atividades de documentagdo
e arquivo legislativo;

20. processar tecnicamente ¢ acervo, de forma a possibilitar pronta con-
sulta por parte dos interessados;

21. prover a insergio de dados e atualizagdo continua do sofiware do sis-
tema de gestdo do processo legislativo;

22, reglizar a insergio de dados e matérias de Interesse publico no site ofl-
cia do Poder Legis!ativo;

23, fazer preparar os Termos de Posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Verea-
dores;

24, organizar, manter e atualizar o histdrico das Legislaturas, das Mesas
Diretoras, dos Vereadores e Prefeitos;

25. organizar, em articulagio com a Secretaria de Comunicago, as sas-
stes solenes da Camara Municipal;

26. expedir certidGes atinentes ao setor;

27. prestar atendimento ao publico interno e externo quando da requisicdo
de informagdes, consultas, levantamentos, pesquisas e oufras solicitagbes
pertinentes as atividades da Secretaria Legislativa;

28, estabelecer relagdo entre os setores técnico-legislativos do Poder Le-
gislativo e do Poder Executivo;

29, manter-se em permanente contato com drgdos semelhantes de outras
Camaras, objetivando estabelecer intercdmbio de técnicas e informagtes
sobre seu campo de atuagdo;

30. executar outras atribuigSes comelalas determinadas pele superior ime-
diato.
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Cargo: Coordenador de Processo Legislativo

Provimento: em comissao de livre nomeagdo e exonerac&o

jomada de trabalho: 40 horas semanals

LotacBo: Secretaria Ledislativa

Atribuigies:

1. iniciar, registrar, dar andamento, acompanhar e garantir a realizagio de

todas as etapas do processo legislativo, desde o protocolo da proposicéo
ale seu arquivamento;

2. ;ou redacdo do autdgrafo, bem como manter e garantir o acesso ptblico
as normas juridicas decorrentes da atuagio da Camara Municipal;

3. fazer publicar 2 Ordem do Dia das sessdes;

4. receber e dar destino convenfente e regimental a todos os documentos
e proposicdes aprovadas em Plenaric ou despachadas pela Mesa;

5. certificar-se da existéncla de todos os recursos materiais e humanos ne-
cessarjos a realizagdo das sessdes;

6. assessorar a Mesa Diretora durante as Sessfes de Cémara;
7. prover apoio a produgio legislativa dos Vereadores;

8. prover a manutengio e alimentagdo da plataforma de banco de dados
baseada na Infermnet, destinada a garantir o amplo acesso a informacéo so-
bre o contelGdo e tramitagdo das proposigoes leglslativas e sobre o acerve
das normas juridicas;

9. execular oulras atividades correlatas.

Cargo: Chefe de Apoio as Comisstes

Provimento: em comiss3o de livie nomeagao & exoneragao,
Lotac&o: Secretaria Legislativa

Jomada de {rabatho: 40 horas semanais

Atribuigbes:

1. prover os servigos de apoio secretarial e manuteng&o dos arquivos das
Comissdes Permanentes, Especiais ou Temporarias da Camara Munici-
pal;

2. prover as atividades de assisténcia e assessoramento técnico-
legislativo as Comissoes;

3. planejar e executar as atividades das Comissbes e fornecer apoio logis-
tico necessario as reuniges das Comissdes da Camara Municlpal;

4, dar suporte as ComissOes sobre aspeclos regimentais;

5. realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestoes
ao Presidente da Comissédo ou a seus membros;

6. controlar os prazos das Comisses e dos relatores, mantendo os seus
presidentes e membros informados sobre matéras a eles distribuidas
prestando a cooperagdo que necessitarem;

7. zelar pela guarda dos processos que tramitam nas Comissdes;

8. encaminhar a Secretaria Legislativa as matérias, com os respectivos pa-
receres, que estejam em condiges de figurar na Crdem do Dia ou de ser
encaminhadas para arquivo;

8, execular outras atribuigdes afins.

Cargo: Chefa de Recepgio e Protocolo

Provimento: em comissdo de livie nomeagio e exoneracéo
Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo; Secretaria Legislativa

AtribuigBes;

1. planejar e dirigir todas as atividades relacionadas com a recepgéo e pro-
tocolo geral da Camara Municipal;
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2. prover dos servigos de recebimento, selegdo, registro, distribuigdo & ex-
pedigio de corespondéncias e demais documentos institucionais;

3. prover o controle de entrada, encaminhamentos e salda de pessoas;

4. coordenar as atividades de recepgdo, a fim de garantir o cumprimento
das nosmais internas e o bom atendimento ac publico externo e intemo;

5. organizar, manter e atualizar o cadastro de autoridades e entidades;

6. auxiliara Secretaria Legislativa no atendimento a Mesa Direfora e Vere-
adores durante as sessfes da Camara;

7. executar tarefas correlatas efou assemelhadas, determinadas pela uni-
dade a que esta subordinada.

Cargo: Secretario de Administragdo e Finangas

Provimento: livie nomeagdo e exoneragdo entre servidores efefivos
Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacéo: Secretaria de Administracdo e Finangas

AtribuigGes:

Determinar as atividades e orientar execugies, cbservando o planejamen-

to e orgamento, bem como a orientagdo do Presidente da Camara Mu-
nicipal; Responder ao Controle Interno da Camara Municipal, por todas
as unidades sob sua responsabllidade; Desenvolver as agdes de plane-
jamento, coordenagao, controle e avaliagdc das atividades-meio realizada
pela Camara Municipal; Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia
de Apolo Administrativo; Promover e supervisionar os trabalhos da Chefia
de Compras, LicitagGes e Contratos; Promover e supervisionar os traba-
thos da Chefia de Recursos Humanos; Promover e supervisionar os Uraba-
lhos da Tesouraria; Promover e supervisionar os trabathos da Chefia de
Patrimdnio; Promover, juntamente com a Contabilidade, os servicos ne-
cessédrios para o bom desempenho da C&mara Municipal; Receber as de-
mandas dos Vereadores e servidores, promover estudos de legalidade e
necessidade, encaminhando as mesmas ac Presidente da Camara para
deferimento ou indeferimento; Auxiliar os demals 6rgéos diretivos nas su-
as atribuigGes quando solicitado; Promover, articular e integrar as ativida-
des desenvolvidas pelos drgdos auxliares da Camara Municipal Promover
e supervisionar, servicos ndo previstos na presenie Resolugdo, conforme
determinado pelo Presidente da Camara; Desenvolver servigos correlatos.

Cargo: Tesoureiro

Provimento: livre nomeac8o e exoneragdo entre servidores efetivos
Jomada de trabatho: 40 horas semanais

Lotagao: Secrelaria de Administragdo e Finangas

Atribuigtes:

1. assessorar ¢ selor administrativo e financeiro em todas as questdes que
Ihe competir;

2. receber e pagar por meios elefrénicos;

3. elaborar @ manter atualizada a escrituragdo de movimento de Caixa;

4, elaborar e manier atualizade demonsirative de movimento de Bancos;
5. efetuar calculos e relengdo de tribufos e outros relativos a substituigdo
tributdria;

6. efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;
7. movimentar contas bancérias;

8. preencher e assinar langamentos eletrénicos bancarios, juntamente
com o Presidente da C&mara Municipal, ou outro por ele designado;

9. assinar conhecimentos e demais documentos relativos a movimentagdo
de valores;

10. conferir e rubricar relatérios;

11. exercer outras atividades relativas a unidade e a fungéo, de acordo
com a necessidade,
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Cargo: Coordenador de Planejamento e Contratagtes

Provimento: em comissdio de fivre nomeacio e exoneragdo entre servido-
res efetivos

Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragfio e Financas

AtribuigGes:

Responsavel por elaborar o planejamento estratégico anual de compras,
servigos e obras, alinhado com as necessidades de cada area da Camara
@ com os objetives institucionais, Receber as solicitagbes de contratagio
das diversas areas e garantir que estejam de acordo com as necessidades
reais da Camara e executar o processo de contratagdo. Definir, em con-
juntd com as dreas demandantes, a pricridade e o cronograma das cott-
tratagbes, respeitando os prazos e recursos disponfveis. Coordenar a exe-
cucio dos processos licitatérios; Orientar as equipes na elaboragdo dos
dacumentos técnicos necessarios para as licitagbes, assegurando a con-
formidade com a legislagdo. Supervisionar a Execugdo de Confratos; Co-
ordenar, orieniar e treinar a equipe responsavel pelo apolo nas atividades
de planejamento, licitagic e gestio de contratos, Implementar e melhorar
confinuamente os pracessos internos da Coordenagéo de Planejamento e
Contratagdes, Garantir a Transparéncia nos Processos; Coordenar a orga-
nizagio dos arquivos relacicnados as contratagSes, mantendo um sistema
de controle adequado e garantindo a faci localizagdo e acesso. Apoiar e
fomecer orientacéio técnica para as demals dreas da Camara no que diz
respeito ao planejamento de confratagdes, elaboragio de documentos e
gestio de contratos. Apoiar a assessoria juridica para garantir que todas
as licitagdes & contratos estejam de acardo com a legislag&o vigente.

Cargo: Chefe da Diviséio de Apoio Administrativo
Provimento: em comissdo de livie nomeagio e exoneragio
Jomada de trabalho: 40 horas semanazis

Lotagdo; Secretaria de Administragéio e Finangas
Atribuigbes:

1. assessorar o responsavel designado para gerir a Administragédo e Fi-
nangas da Camara Municipal em todas as questdes que Ihe competir;

2. assessorar e coordenar os servidores sob sua responsabilidade propor-
cignando o correto desenveolvimento dos trabalhos administrativos e buro-
craticos;

3. adminisfrar o cumprimento dos prazos de publicagfes legais pertinentes
& area administrativa geral;

4, efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e aqui-
sigbes e respectiva documentagio de suporte visando sua regular liquida-
o,

6. supervisionar os servigos de copa, zeladoria, limpeza, bem como as ne-
cessidades da manutengio fisica do prédio, realizados por servidor desig-
nado para as respectivas fungdes;

6. supervisionar os servigos de gestdo, manutencdo e controle de frotas da
Cémara, realizados por servidor designado para as respectivas fung¢oes;

7. supervisionar os servigos administrativos ou burocréticos ndo especifi-
cados realizados por agentes administratives sob sua responsabilidade;

8. responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva co-
ordenagao;

8, realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo
por Iniciativa prépria ou que Jhe forem atribuldas por superior,

Cargo: Chefe da Divisdo de Licitagdes e Contratos Administrativos
Provimento: em comiss&o de livie nomeacgéo e exoneragao
Jomada de trabalho: 40 horas semanais

Lofagdo: Secretaria de Administraggo e Financas
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Atribuigbes:

1. receber e classificar as requisigies de compras, de contratagio de ser-
vigos didrias e adiantamentos, apés deferimanto pelo agente piblico com-
petente promovendo o registro destas come processos administrativos,
instrulndo os que autorizam compra direta e os que exijam aberiura de pro-
cedimento licitatario;

2, orientar aos usuarios de sistema, procedimentos e requisitos pertinenies
a apresentagao requisigdes de compras. de contratagdio de servigos, didri-
as e adiantamentos;

3. realizar as cotagdes necessdrias, a definigio do instrumento juridico
adequado a aquisigio dos bens ou servigos solicitados;

4. constatar a existéncia de dotagdes orgamentdrias, reservando-as;

5. promover a aquisigio ou contratagio, diretamente, nas hipfteses de
dispensa ou de Inexigibilidade de licitagao, instruindo e finalizande os res-
pectivos processos, elaborando os contratos pertinentes;

6. promover o devido processo licitatério, quando for necesséria a realiza-
¢do de certame, em qualquer de suas modalidades;

7. devolver a requisigdo ao solicilante caso constatada a possibilidade de
aquisiggo por adiantamento;

8. arquivar os procedimentos de adiantamento, apos a devida prestagdo
de contas;

9. manter cadastro alualizado de fomecedores atives e de formecedores
potenciais da Camara Municipal,

10, emitir Ceriificado de Registro Cadastral, quando solicitado;

11. manter registro atualizade das normas & orientagdes inerentes ag Se-
for e também dos servidores e agentes publicos competentes para autori-
zar aquisiges de bens ou servigos;

12, elaborar e divulgar o catdlogo de materials e setvigos, ¢ estabelecer
quando pertinente, os padrbes de especificagdes e nomenclaturas;

13. elaborar adequada descrigdo dos bens e servigos a seremn adquinidos
efou licitados devoivendo a requisicdo ao soliciiante acaso ndo esteja o
objeto solicitade adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a cota-
¢do de pregos com busca ao melhor ou menar prego e ao afastamento do
risco de direcionamentos;

14. elaborar adequada jusfificativa de interesse piblico na aquisico de
bens ou servigos, devolvendo ao solicitante, as requisigbes sem Justificati-
vas ou informadas por justificativas inidOneas ou insuficientes;

15, proporcionar a devida amplitude e lealdade das cotagies de pregos;
16. realizar a formalizagdo e publicidade dos procedimentos a seu cargo;

17. elaborar os editais e documentos necessarios a realizagio de licitagdo
submetendo-os a avaliagio juridica necessdria, antes de designagdo de
data para o certame;

18. receber parecer Jutidico sobre a regularidade do edital e dos demals
documentos do processo;

19. instruir os processos administratives de licitagdio e todos os seus inci-
dentes, consoante as normas do processo administrativo municipal e da
Lei de LicitagGes, destacadamente procedendo a formalizag&o de contra-
tos, de aditivos de qualquer natureza, e de procedimentos de rescisfio con-
tratual e de imposigdo de penalidades, dando-thes a regular publicidade;

20. revisar minuclosamente a fase interna dos processos administrativos
de licitagAc e apresentar os mesmos, ac agente de contratagio para o
prosseguimento com a fase interna;

21. manter arquivo devidamente instrufdo de todos os procedimentos lici-
taldrios em melo fisico enquanto néo for definide, o fluxo "papel zero™;

22. Qutras atividades comrelatas.

Cargo: Chefe de Recursos Humanos

Assinado Digitalmente




Provimento: em comiss&o de livre nomeagio e exoneragio.
Jomada de trabatho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Administragéo e Finangas
Atribuigies:

1. aplicar e fazer aplicar a legislagdo referente aos servidores da Camara,
com a cbservincia das instrugdes nommativas do Sistema de Controle [n-
temo;

2. cadastrar os servidores e Vereadores e inseri-los nos sistemas de folha
de pagamento/ponto eletrénico, promovendo as aiteragfes dos dados fun-
clonais sempre gue ocorrer;

3. executar a afividade de administragio de pessoal {convocagdo ad-
missdo/nomeacdo, lotagio, exoneragdo/demissio, férias, licencas afasta-
mentos, realizacio de exames médicos, folha de pagamento contabiliza-
¢3o, recolhimento de encargos e contribuigdo sindical), elaborando todos
us atos necessarios para tal;

4, elaborar as Declaragies de Bens dos Vereadores, de inicio e final de
mandato;

5. gerar e calcular a folha de pagamento, com a observancia da legislagio
assim como todos os encargos, impostos e declaragdesfinformacGes, co-
mo {RRF, INSS, FUNSEM, DIRF, SEFIP e RAIS, além da contribuigfo sin-
dical;

6. enviar informacdes para o e-Social de Eventos de Tabelas, Eventos
nao-periddicos e eventos periddicos;

7. elaborar escala anuzl de férias dos servidores, de conformidade com as
necessidades dos servigos e observancia das normas estabelecidas;

8. controlar licengas e outros beneficios, procedendo-se aos respectivos
registros na ficha cadastral dos servidores/vereadores;

9. elaborar e expedir as certidGes funcionais solicitadas;

10. praceder a apuragio do tempo de servigo do pessoal para todo e qual-
yuer efeito;

11. promover o controle de frequéncia do pessoal;
12. implementar o sistema de avaliagio de desempenho dos servidores;

13. estudar e discutir, com os orgéos interessados, a proposta orgcamentd-
ria da Camara na parte referente a pesseal;

14, fomecer, anualmente, aos servidores e acs Vereadores, Informages
necessdrias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

15. elaborar os relatdrios que auxiliem no gerenclamento da érea;

16. promover a participagio dos servidores em curscs de atualizagéo e
qualificagdo profissional, com base no levantamento das necessidades;

17. articular-se com universidades e instituigées de ensino para identifica-
¢do de cursos de aperfelgoamento e especializagdo de interesse da Cé-
mara Municipal, visande a participagdio de seus servidores;

18. gerenciar e desenvolver agbes de salide e seguranga do trabalho;

19. gerenciar e coordenar agbes relacionadas a elevagiio da qualidade de
vida no trabalho, bem como contribuir para o fortalecimento da cidadania;

20. contribuir para a criagdo de uma dindmica de participag&o positiva dos
servidores na presta¢do dos servigos da Camara;

21. atuar no desenvolvimento das competéncias pessecals e organizacio-
nais visando a melhoria dos servigos publicos prestados;

22. exercer autras atividades cormrelatas,
Cargo: Chele da Divisgo de Pafrimbnio
Provimento: livre nomeagso e exoneragio
Jomada de frabatho: 40 horas semanais

Lotacdoc: Secrelaria de Administrac3o e Finangas
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AtribuigGes:

1. Executar as atividades de registro, tombamento e controle de usoc dos
bens patrimoniais da Cémara , com base ha legislacio e cbservancia das
instrughes normativas em vigor;

2. Organizar e manter de forma atualizada os registros, controles do pa-
trimbnic da Camara;

3. Executar as atividades de classificagdc , numerag8o e codificagio do
material permanente;

4, Coordenar e assessorar anualmente, a comisséo de inventario quando
do levantamento fisico dos bens da CAmaa;

5. Comunicar, por escrito, ao Controle Intsrno da Camara, desvios e faltas
de material, eventualmente verificados;

6. Elaborar programa de conservacido e manutengdo preventiva dos bens
miéveis da Camara;

7. Devolver (recolhimento) & ComissZo Permanente de Avallagdo os bens
obsoletos, em desuso, irecuperdveis ou subutilzados para definicdo da
destinagao;

8, Exercer atividades comrelatas,
Cargo: Assessor .Juridico
Provimento: em comissao de livre nomeagdo e exoneragdo

Requisitos:Graduagdo em Direito com registro na OAB (Ordem dos Advo-
gados do Brasil).

Jomada de trabalho: 40 horas semanals

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

AtribuigGes:

1. prestar assisténcia aos Vereadores e a Presidéncia em qualguer assun-
to que envolva matéria juridica referente ao processo legislativo;

2. emitir pareceres, mediante provocacdo ou solicitagdo, sobre assuntos
juridicos formulados pelos Vereadores;

3. solucionar conflitos de normas juridicas que envolvam o processo legis-
[ativo;

4. realizar a analise de atos, contratos, convénios, licitagGes, proposituras
legais, portarias, mogbes e demais oficios de sua algada;

5. elaborar proposigdes ou, quande solicitado, assessorar juridicarnente os
vereadores nas atividades do processo legislativo;

6. atuar em juizo quando a Cadmara Municipal for pole passive ou ativo de
agdes judicials em qualquer grau de jurisdigda;

7. assessorar os vereadores no esludo, interpretagio, encaminhamento e
solugio das questdes juridicas, administrativas, politicas e legislativas;

8. assessorar na elaboragfio de pareceres, formulando consultas e apre-
sentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolugio de questdes de-
pendentes de deliberagéc do Pienario;

9. elaborar parecerss, apresentando sugestdes, para solucionar conflitos
ou omissdes no regimento intermo da Camara Municipal;

10. assessorar os vereadores em todos os alos e formalidades legais
quanda solicitado;

11, auxiliar juridicamente as comissdes de avaliagio de desempenhao, pro-
cesso administrativo disciplinar, CPJ, dentre outras;

12. executar, quando necessdrio, as atividades da Assessoria Juridica da
Presidéncia da Camara, sempre que precisar sem distingdo de prerrogati-
vas,

Cargo: Secretario de Comunicagio
Provimento: etn comissédo de livie nomeagéo e exoneragio

Jomada de trabalho: 40 horas semanais
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LotagAa: Secretaria Legislativa

Atribuigtes:

1, Planejar e implementar estratégias de comunicagdo institucional, visan-
do fortalecer a imagem da Cémara Municipal junto & sociedade. 2. Geren-
ciar as redes sociais oficials da CAmara Municipal, garantindo a atualiza-
¢ constante, a interagdo com o publico e o alinkamento com as direlrizes
institucionais, 3. Coordenar a producsio de material grafico e digital para
campanhas institucionais, eventos oficiais e projetos especiais da Camara
Municipal. 4. Estabelecer e manter relacionamento comt a imprensa local,
regional e estadual, promovendo a transparéncia e a disseminagio de in-
formagées de interesse piiblico. 5, Supervisionar a cobertura de eventos
institucionais internos e extermos, assegurando a qualidade e a veracidade
das informagdes divulgadas. 6. Capacitar e orientar a equipe de comunica-
¢ido da Camara, promovendo treinamentos e oficinas para aprimoramento
das compeléncias técnicas. 7. Zelar pela observincia da ética, da trans-
paréncia e da Imparcialidade nas agbes de comunicagao, em consonéncia
com os principios da administrag3o pyblica. 8. Coordenar e supervisionar
as atividades das seguintes assessorias vinculadas & Secretaria de Comu-
nicagio: ) Assessoria de Imprensa; b) Assessoria de Produgéo de Audla
e Video; ¢) Asslisténcia de Tradug&o e Interpretagio de Libras;

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em contissa@o de livre nomeagdo e excneragio

tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotacdo: Secretaria de Comunicagdo

Atrbuicies:

1. assessorar o superior hierarquico imedialo nos assuntos afetos a com-
peténcia do orgdo efou da unidade administrativa;

2. assessorar, quando solicitado, em assuntos relacionados aos servigos
de publicidade;

3. acompanhar as divulgacbes nos veiculos de comunicagdo, para poste-
rior comprovacio que os servigos foram prestados;

4. acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgdo de folos e
videos externos relacionadas a atividade parlamentar;

5, auxiliar na criagdo, produgio, gravagéo e edigdo de contelido de atdio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara de Vereadores;

6. auxiliar na criagdo, preduglo, gravacio e apresentagfio de contetdos
audiovisuals, como reportagens, noticidrios e afins;

7. auxiliar na criagdo de {extos jornalisticos e publicitarios que busquem a
divulgagio de atividades do Legislative e ainda as atividades parlamenta-
res que ndoc caracterizem promogao pessoal;

8. pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que vi-
sem a ampla promogao do Legislativo;

9. realizar outras tarefas administrativas e comrelatas ac Cargo por iniciati-
va prépria cu que Ihe forem atribuidas por superior;

10. outras afribuicdes correlatas designadas peso Secretario da pasta ou
pelo Presidente da Camara Municlpal.

Cargo: Assessor de Produgdo de Audio e Video

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio.

Jomada de trabatho: 40 horas semanais

Lotacdo: Secretaria de Comunicagdo

Atribuigdes:

1. Atender as necessidades da assessocria de imprensa quando solicitado;

2. Realizar, controlar e fiscalizar a gravagio, sonorizagio e transmiss&o
das sessies e demaijs atos realizados pela casa;

3. Manter arquivo segurc e organizado dos trabalhos desempenhados;
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4. Ajudar na manutengéo dos meios de comunicagio representados pelo
site da Camara sempre que for solicitado;

5. Informar ao chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos reall-
zados, bern como et relagdo aos arquivos;

6. Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da imagem institucional da
Camara de Campo Novo do Parecls junto acs meios de comunicagéo e
midias disponiveis;

7. Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comunican-
do a mesa diretora acerca de divulgagbes da imprensa de interesse insti-
tucional;

8. Auxiliar a prestar os servigos de cotnunicagéio e relagdes ptblicas do
Poder Legislativo por todos os meios inclusive midias eletrbnicas & soci-
als, bem com a elaboragédo de Informativos dos atos da Camara Municipal;

9. Auxiliar na manutengéo dos equipamentos ligados ac cargo visando o
bom desempenho dos trabalhos;

10. Quiras atividades comelalas ao cargo.

Cargo: Assessor de Imprensa

Provimento: em comisséo de livre nomeagdo e exoneragio
tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunicagéo

Atribulgbes:

11. assessorar o superior hierdrquico imediate nos assuntos afetos a com-
peténcia do orgio ef/ou da unidade administrativa;

12, assessorar, quando salicitado, em assuntos relacionados acs servigos
de publicidade;

13. acompanhar as divulgagdes nos veiculos de comunicagio, para poste-
rior comprovagio que os servigos foram prestados;

‘14, acompanhar, quando solicitado, vereadores para produgfo de folos e
videos externos relacionadas a atividade pariamentar;

15. auxiliar na criagfic, produgéo, gravagio e edigéo de contetido de afidio
relacionados as atividades desenvolvidas na Camara de Vereadores;

16. auxiliar na criagdo, produgao, gravagdo e apresentacdo de contetidos
audiovisuais, como reportagens, noticiarios e afins;

17. auxiliar na criagdo de lextos jomalisticos e publicitérios que busquem
a divulgagio de atividades do Legislativo e ainda as atividades parlamen-
tares que néo caracterizem promogdo pessoal;

18. pesquisar e propor novos formatos de programas e atividades que vi-
sem a ampla promagao do Legislativo;

19. realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao Cargo por inicia-
fiva propria ou que Ihe forem atribuidas por superior;

20. outras atribuigbes comelatas designadas peso Secretdrio da pasta ou
pelo Presidente da Cémara Municipal.

Cargo: Assessor de Produgio de Audio e Video
Provimento: em comissdo de livre nomeacio e exoneragao.
Jomada de frabalho; 40 horas semanais

Lotagdo: Secretaria de Comunlcagéo

AtribuicBes:

11. Atender as necessidades da assessoria de imprensa quande solicita-
do;

12, Realizar, controlar e fiscalizar a gravagfo, sonorizagdo e lransmiss&o
das sessdes e demais atos realizados pela casa;

13. Manter arquive seguro e organizado dos trabathos desempenhados:

14. Ajudar na manutengdo dos melos de comunicaggdo representados pelo
site da Camara sempre que for sollcitado;
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15, Informar ao chefe direto qualquer problema gerado nos trabalhos rea-
lizados, bem como em relagio aos arquivos;

16. Ajudar a elaborar formas de fortalecimento da Imagem institucional da
Camara de Campo Novo do Parecis junto aos meios de comunicagdo e
midias disponiveis;

17. Ajudar a divulgar os atos e atividades da Camara Municipal, comuni-
cando & mesa diretora acerca de divulgagGes da imprensa de interesse
Institucional;

18. Auxiliar a prestar os servicos de comunicacgéo e relagdes plblicas do
Poder Legislativo por todos os melos inclusive midias eletrdnicas e soci-
ais, bem com a elaboragio de informativos dos atos da Camara Municipal;

19. Auxiliar na manutengio dos equipamentos ligades ao cargo visando o
bom desempenho dos trabalhos;

20. Qutras atividades coirelatas ao cargo.
Cargo: Assistents de Tradugdo e Interpretagdo de Libras
Provimento: em comissdo de livie nomeagao e exoneragio

Requisitos: do Art. 4° da Lei Federal n®12.319/2010, alterada pela Lei Fe-
deral n® 14,704/2023

Jomada de frabalko: 20 horas semanais
Lotagdo: Secretaria de Comunicagéo
AtribuigGes:

1. realizar a interpretagdo das duas linguas (LIBRAS - Lingua Porfuguesa
e vice- versa) de maneira simultanea e consecutiva;

2. colocar-se como mediador da comunicagdo enfre municipes e Vereado-
res;

3. viabilizar a comunicac@o entre usudrios e ndo usuérios de LIBRAS em
todo o Poder

Legislativo;

4, apolar a acessibilidade aos servigos e as atividades-fim da Camara de
Vereadores;

5. realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS no decaorrer
de sessdes ordindrias e extraordindrias, sessdes solenes, audiéncias pi-
blicas seminarios, palestras, foruns, debates, reunides e demais eventos
de carater oficial, ou sempre que requisitado para a fung&o;

8. realizar a interpretagdo da Lingua Portuguesa para LIBRAS em todas
as ac¢des de cardter promocional ou de midla promovidas ou patrocinadas
pelo Poder Legislativo;

7. coletar informagdes sobre o contetido a ser trabalhado para facilitar a
tradugdo da lingua no momento das sessoes e atividades oficials;

8. prestar consultoria aos Vereadores na elaboragdoc e anélise de projetos
de lei afetos a lingua de sinais;

9, executar cutras tarefas correlatas, conforme a necessidade ou a critério
de seu superior,

Cargo: Assessor Parlamentar

Provimento: em comiss@io de livre nomeagio e exoneragio

Tomada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete dos Vereadores

AtribuigGes:

1. assessorar o Vereador em assuntos relaclonados ao exercicio de seu
mandato, coordenando e executando as atividades correlatas;

2, elaborar pronunciamentos e proposigGes;

3. assessorar o Vereador em matérias que requeiram o desenvolvimento
de estudos, programas, pesquisas, planos e projetos estratégicos de alta
complaxidade;

diarfomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

15

4, assessorar o Vereador em reunides de comissfes permanentes e tem-
porarias, audiéncias piblicas e outres eventos;

5. administrar a agenda do gabinete, atuando no preparo do expediente
politico do Vereadar, coordenando a sua pauta de audiéncias e compro-
missos politicos;

6. assessorar nas relagtes publicas do Vereador com a saciedade organi-
zada com a imprensa e com o publico em geral;

7. acompanhar ou representar o Vereador em reparticoes publicas, audi-
éncias

8. encontros e outros eventos para os quais for designado;

9. acompanhar e analisar a situagdo social e pollitica do Municipio, a fim
de subsidiar as articulagbes politicas do Vereador;

10. examinar assuntos atinentes as relagdes do Poder Legislativo com o
Poder Executivo, a fim de submeté-lo & ciéncia do Vereador:;

11. coletar informagbes de cardter palilico, a fim de elaborar estudos pro-
postas e recomendagdes que possibilitem o aperfeigoamento do trabatho
polltico do Vereador;

12. proceder a leltura dlaria das publicagGes oficials;

13. executar outras atividades correlatas determinadas pelo Vereador.
Cargo: Ouvidor

Provimento: em comissado de livre nomeacdo e exoneragio

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuigbes:

1. dirigir as atividades relacionadas a Ouvidoria da Camara Municipal de
Campo Novo do Parecis;

2. conhecer o segmento em que exercerd suas atividades;

3. ouvir de qualquer pessoal, inclusive dos préprios servidores publicos
da Cémara Municipal de Campo Novo do Parecis reclamages contra ir-
regularidades e deficiéncias nos serviges prestados pela Camara Munici-
pal abuso de autoridade, criticas, elogios, pedidos de informagées acerca
das atividades desempenhadas na Casa, bem como sugestdes de melho-

ria dos servigos disponibilizados a populagdo, dande conheciments de tu-
do aos responsaveis;

4, desenvalver as suas atividades dentro do horatio estabelecido em Re-
gulamenta Administrativo;

&. manter arquivo atualizado de toda a documentagéo relativa a ouvidoria
municipal;

6. elaborar relatérios trimestrais e anuais de suas atividades; 7. diligenciar
junto as unidades competentes para que prestem esclarecimentos das in-
formag@es solicitadas; 8. desempenhar suas alividades de acarde com as
regras previstas na presente Lei, bermn como demonstrar conhecimento so-
bre a Lei 12.527/2011 Lei de acesso & informac&o.

ANEXO
Tabela 1

Cargos de Brovimento.em Comisséo
Cargo

Secrefdrior =
Assessor Juiidico
Assessorde Imprensa
Tesoureire
Coordenad
Coordenad

N° de Vagas

e Gabinete:
or de Processos Legislativos

Coordenador.de Planejamentc e Confratagdes:
Assessor de Producéio e Audio e Video
Assessor Parlamentar: %
Chefe da Divisé@o de Apoio Administrativo
Chefe da divisan:de Licitacdes e Contratos-Administrativosi1:

Or d

B EN Y EN [ )
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[Chefe da divisdo de Recursos Humanos |1

igbgfg de Recepgdo e Pratocolo - 11

(Chefe da divisao de Apoio as Comissdes i ]

iChefe da divisdo de Patriménio 1

‘Ouvidor - R .

'Assrstente de Tradu(;ac e !nterprelagao de Libras {2

Tabela 2
(Cargo o ~ Padrao
'Secretario S 1.t B
Assessor juridico CC-2
Assessordelmprensa [CC-3 |
Tesoureiro o . |cC4
Coordenador S |CC-5
\Assessor de Produgdo e Audio e Video |CC-6
\Assessor Parlamentar o |CC-7
Chefe R 777“9(2-8#
Ouvidor CC-9
|Assistente de Tradugao e Interpretagio de Linguas‘CC -10 |

ANEXO llI

ORGANOGRAMA

CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA

CAMARA MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA ESTADO DE MATO GROSSO
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 001/2024

CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA
ESTADO DE MATO GROSSO
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 001/2024

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA — MT CONTRATA-
DO: AGILI SOFTWARE BRASIL LTDA CNPJ N° 26.804.377/0003-59 OB-
JETO: CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA FORNE-
CIMENTO DE LICENCAS DE USO DE SOFTWARE, VISANDO ATEN-
DER A DEMANDA DA CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA — MT VIGEN-
CIA: Até 06/02/2026. VALOR: R$ 63.876,00 (sessenta e trés mil oitocen-
tos e setenta e seis reais). Ficam ratificadas e mantidas em plena vigéncia
as demais cldusulas e condi¢des do Contrato. ANTONIO ROBERTO DAL-
MASO Presidente.

CAMARA MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA ESTADO DE MATO GROSSO
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 002/2024

CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA
ESTADO DE MATO GROSSO
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 002/2024

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA — MT. CONTRA-
TADO: MPX BRASIL SOLUCOES WEB LTDA. CNPJ N° 14.728.004/
0001-03 OBJETO: CONTRATAGCAO DE EMPRESA PARA LICENCA DE
USQ, REFORMULAGAO, DESENVOLVIMENTO, MODERNIZAGAQ, RE-
FORMULAGAO, IMPLANTACAO, CAPACITACAO, HOSPEDAGEM E
MANUTENCAO PREVENTIVA, CORRETIVA E ADAPTATIVA DE WEB-
SITE, CARTA DE SERVICOS AO USUARIO — LEI 13.460/2017, QUVI-
DORIA ON-LINE COM GERAGAQ DE PROTOCOLOS E ESTATISTICAS
GRAFICAS, ADEQUACOES DA LGPD — LEI GERAL DE PROTECAQ DE
DADOS NOS SERVICOS NA INTERNET, CONTAS DE E-MAILS INSTI-
TUCIONAIS PARA ATE 50 (CINQUENTA) CONTAS, COM ATE 05 (CIN-
CO) GIGABYTES DE ESPACO CADA PARA A CAMARA MUNICIPAL DE
CLAUDIA — MT. VIGENCIA: Até 06/02/2026. VALOR: R$ 35.131,80 (trinta
e cinco mil cento e trinta e um reais e oitenta centavos). Ficam ratificadas
e mantidas em plena vigéncia as demais clausulas e condi¢des do Contra-
to. ANTONIO ROBERTO DALMASO Presidente.
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CAMARA MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA ESTADO DE MATO GROSSO
SETIMO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 004/2023, REFERENTE
AQUISIGAO DE COMBUSTIVEIS -

CAMARA MUNICIPAL DE CLAUDIA
ESTADO DE MATO GROSSO

SETIMO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N° 004/2023, REFERENTE
AQUISIGAO DE COMBUSTIVEIS - CONTRATANTE: Camara Municipal
de Claudia, CNPJ: 01.311.778/0001-84 e CONTRATADA: PLC - COMER-
CIO DE COMBUSTIVEIS LTDA - CNPJ- 03.642.984/0001-00 - DO OBJE-
TO: 1.1. O presente Termo Aditivo tem por objetivo conceder reequilibrio
econdmico-financeiro dos valores unitarios dos itens previstos na tabela
abaixo:
‘IlemIDescrigao ~ |Valor Unitario . Kt_uai]

|01 |GASOLINA COMUMR$ 6,44 |

DO VALOR: Os valores para os referidos itens passam a ser de:
[ITEM|DESCRIGAO
01 |GASOLINA COMUMR$ 6,44

|PRECO ATUAL JAL/AUMENTO| PRE(}O REAJUSTADD\

~ IR$ +0,10 |R§ 6,54

§1° - A justificativa do aumento ocorre em face da elevagdo dos valores
dos combustiveis, conforme Notas Fiscais anexas ao requerimento da
contratada, bem como acordo firmado entre as partes. DA DOTACAO OR-
CAMENTARIA: As despesas decorrentes deste instrumento correrdo por
conta do orgamento proprio. DISPOSICOES FINAIS: Ficam inalteradas as
demais clausulas contratuais estabelecidas no Contrato, celebrado entre
as partes em data de 11/09/2023. ANTONIO ROBERTO DALMASO - Pre-
sidente. Claudia - MT, 05 de fevereiro de 2025.

CAMARA MUNICIPAL DE COTRIGUAGU

CAMARA MUNICIPAL
PORTARIA N° 017/2025

EMENTA: CONCEDE FERIAS A FUNCIONARIA DA CAMARA MUNICI-
PAL DE COTRIGUACU e DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Cotriguagu, no uso das atribuigdes
que Ihe sao conferidas por Lei.

RESOLVE:

Art. 1° - Conceder férias regulamentares de 05 (cinco) dias, computados a
partir do dia 03 de fevereiro de 2025, a servidora abaixo nominada lotada
na Cémara Municipal de Cotriguagu, relativo ao periodo aquisitivo que
menciona:

INOME 'DIAS|PERIODO AQUISITIVO

MARiNEIDE KRIESER 05 IOZIDQIZOZ‘I a 01/09/2022

Art. 2° - As despesas decorrentes desta Portaria obedeceréo a classifica-
¢ao propria do orgamento vigente.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Cotriguagu, 03 de fevereiro de 2025.
VALDIRLEI APARECIDO VAZ

Presidente da Camara Municipal de Cotriguagu

Registra-se, Publique-se,

CAMARA MUNICIPAL DE CURVELANDIA

CAMARA MUNICIPAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO 001/2025

ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGCAODA DISPENSA DE LICITAGAO N°
001/2025
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