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PROJETO DE RESOLUCAQ N° 003/2011

Dispde sobre a alteragdo da Resolugdo n°
001/2010, reestrutura seus titulos e capitulos.
organiza a administragdio da  Camara
Municipal de Primavera do Leste — MT em
orgdos de diregdo. de assessoria de consultoria.
controle e coordenadoria  distintos ¢
coordenagdo setorial conforme suas
atribuicoes.

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

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

Art. 2° - O art. 1° da Resoluciio n° 001/2010 recebe nova estrutura, organizando-se
na forma de TITULO I, mantendo a denomina¢iio origindria, com a seguinte
composicio e redaciio:

TITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 1° - As atividades da Camara Municipal de Primavera do Leste
reger-se-do baseadas nos principios basicos da administra¢do publica previstos no artigo
37 da Constituigdo Federal, pela Lei Organica Municipal, Lei Municipal n® 1.050. de 07
de abril de 2008 e suas alteragdes, pelo seu Regimento Interno e pela presente
Resolugd@o que priorizara o seguinte:

I — Planejamento e controle;

II - Coordenagio; ﬁ
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[I1 - Delegagdo de competéncias.

Art. 3°- As matérias tratadas nos arts. 2°, 3°, 4°, 5°, 6°, 7%, 8%, 9°, 10, 11, 12, 13,14,
15, 16, 17 e 18, seus paragrafos, incisos e alineas, todos da Resolugio n® 001 de
mar¢o de 2010, passam a compor o TITULO 11, sistematizados em Capitulos ¢
Seg¢des, conforme o novo agrupamento orginico, conferindo-lhes nova redagio,
respectivamente:

TITULO 11 A
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA CAMARA

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

I - Orgdos de Diregio

Il - Orgédos de Assessoria

[T - Orgdos de Consultoria
111 - Orgdos de Coordenadoria Técnica

IV - Orgdo de Controle

~ CAPITULO I
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Art. 3° - Como 6rgio de DIRECAO GERAL. a Mesa Dirctora detém as
fungdes de natureza administrativa de organizagdo interna, competindo-lhe
regularmente o funcionamento, a estrutura e a diregdo dos servigos do Poder
Legislativo, compondo-se da: Presidéncia, Vice-Presidéncia. 1* Secretaria ¢ 2
Secretaria, com as respectivas atribuigdes. de acordo com a Lei Organica Municipal ¢ o
Regimento Interno da Camara.

Paragrafo Unico - A Vice-Presidéncia, a 1" Secretaria ¢ a 2" Secretaria.
sdo cometidas as fungdes e atribuigdes administrativas previstas no Regimento Interno
da Cémara.

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

Pardgrafo Unico - A Diregdo Geral Administrativa ¢ o érgdo vinculado
diretamente a Presidéncia. cometidas as fun¢des e atribui¢des de diregdo. destinado a
mediar as ac¢des dos orgdos de assessoria e consultoria ¢ administrar os orgdos de
coordenadoria da Camara Municipal. competindo ao DIRETOR GERAL. dentre outras
atribuicdes correlatas e pertinentes:

[ - Realizar o assessoramento pessoal e organizar a agenda de
COMpPromissos;

I — Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara:

I11 — Registro e distribui¢éio de correspondéncias recebidas:

IV — Controle de compromissos do Presidente:

V — Organizagdo e manutencdo do arquivo pessoal do Presidente:

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

VII - Coordenar o empréstimo do Plenario para reunides. com
autorizac@o do Presidente;

VIII - Mediar indiretamente os interesses e fungdes das diversas
assessorias e consultorias e diligenciando para o pleno funcionamento do Orgio de
Direc¢ao Central.

IX — Exercer mediacio direta com as coordenadorias. visando o pleno
desempenho do servigo publico do érgéo.

X- Supervisar as atividades do gabinete. orientando-as. coordenando-as ¢

distribuindo as tarefas aos funcionarios nele lotados:

~ CAPITULOII
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA

(98]
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Art. 5° - Vinculam-se diretamente a Presidéncia. na condi¢do de Orgéos
de Assessoramento da Estrutura Administrativa da Camara Municipal. os referidos nas
alineas deste artigo.

a) Assessoria de Gabinete:
b) Assessoria Contabil. Financeira ¢ Or¢camentaria

c) Assessoria de Comunicacao;
d) Assessoria Legislativa;

SECAO ]
DA ASSESSORA DE GABINETE

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

I — Secretario de Gabinete

Il - Assessoria de Gabinete

§1° - Ao Secretario da Presidéncia, compete entre outras atribuigoes:

[ — Prestar assessoria e aconselhamento técnico - politico ao Presidente:
I - Coordenar as atividades didrias nos termos da agenda estabelecida:

[II - Acompanhar o Presidente nos compromissos assumidos:

IV - Recepcionar convidados e autoridades em coordena¢do com 0o

Diretor Geral;
V- Cientificar o Presidente sempre que necessario:

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

VII - Superintender o gabinete da Presidéncia. controlando os acessos:

§2° - A Assessoria de Gabinete compete. dentre outras atribui¢des:

[ — Executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da Presidéncia.

tais como redagdo, digitagdo e expedi¢do de correspondéncias;
N
ﬁg

4 Av. Primavera, 300 . Bairro Primavera II . CEP 78850 000 j

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



Camara Municipal Pva do les\e-l-\/ﬁ-‘
Fl n° Rub \

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

II - Coordenar e executar as atividades de cerimonial, relagdes politicas ¢
promover a ligagdo com as instituigdes. autoridades e a comunidade em geral:

[II - Assistir diretamente o Presidente nos assuntos relativos a
comunicacio social e difusdo cultural da Cdmara. mediante o desenvolvimento e
implantagio de programas culturais. informativos e de relacionamento com a
comunidade em geral:

[V- Receber, registrar e autuar as proposi¢oes. emissdo de convites.
enderecos, elaboragdo dos mesmos;

V - Fazer mensagens e enviar nas datas especials. arquivar ¢ receber
todos os documentos do Gabinete do Presidente:

~ SECAO1IL ,
DA ASSESSORIA CONTABIL, FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

Art.7° - A Assessoria Contabil, Financeira e Or¢amentaria da Camara
Municipal é o 6rgdo encarregado de assessorar direta e indiretamente o Presidente da
Cémara na gestdo econdmico-financeira e contabil da Camara. cabendo-lhes a
orientacdo, supervisdo e dire¢do da execugdo das atividades relativas aos assuntos
contabeis, econdmicos e or¢amentarios da Camara, compondo-se de:

I — Assessoria Contabil
II — Assessoria Financeira e Or¢amentaria

§ 1° - Compete a Assessoria Contabil. além de outras atribui¢oes
correlatas:

[ — Assessorar os servigos de contabilidade em colaborag@o ao Contador:

[l — Acompanhar a escrituragdo contabil em todos os servigos ¢
reparti¢des da Camara;

III — Supervisionar e acompanhar a Contabilidade, podendo examinar. ¢
tomar copias dos balancetes mensais e Boletins de Caixa. Conferéncia de Caixa.
Fornecimento de certiddes e fazer os apontamentos que entender necessario:

[V- Examinar. sob o ponto de vista contdbil. os projetos de lei ¢ demais
atos legais que forem submetidos a aprecia¢do do Plenario, com emissdio de parecer
técnico quando requisitado pelo Presidente da Casa;

V- Assistir 8 Mesa na gestdo contabil da Camara. sempre que solicitado:

~T
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VI — Assessorar o contador na escritura¢do analitica dos fatos contabeis:

VII - Facilitar e colaborar nas auditorias efetuadas pelo Controle Interno

e Externo;
[X — Assessorar na elabora¢do da prestagdo de contas de gestdo contabil:
§ 2° - Compete & Assessoria Financeira. além de outras atribui¢des
correlatas:

I — Coordenar e dirigir os servigos de tesouraria e finangas:

I1 — Assessorar e supervisionar a elaboragdo do orcamento e acompanhar-
lhe a execugdo;

[l - Supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentdria nos termos da
Legislacdo pertinente e dispositivos constitucionais correlatos podendo fazer os
apontamentos devidos;

IV — Supervisionar todos os documentos de receitas e despesas:

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

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

VII-  Supervisionar o cumprimento dos prazos de remessas de
informagdes, documentos sejam eles via on-line ou manual:

VIII- Assessorar na disposi¢do dos documentos necessdrios para 0
processo de elaboragd@o das leis orcamentarias;

[X — Assessorar na execugdo das leis orgamentarias:

X — Exercer a contabilizagio orgamentaria, financeira e patrimonial da

Camara Municipal;
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SECAO 111 )
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 8° — A Assessoria de Comunicagdo ¢ o orgdo de assessoramento
incumbido de assistir diretamente o Presidente nos assuntos relativos a comunicagio
social e difusdo institucional da CaAmara, mediante o desenvolvimento e implantagdo de
informativos e de relacionamento com a imprensa e a comunidade em geral. cabendo-
lhe a coordenagiio das agdes e atividades de divulgagdo e publicidade dos atos do Poder
Legislativo, compondo-se de:

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

§1° - Compete a Assessoria de Imprensa. além de outras atribuigdes:

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

II — Assessorar na divulgagdo dos trabalhos do Poder Legislativo na

S

midia;

III — Apresenta¢do de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias
publicas;

IV - Elaborar os registros relativos as sessdes. visitas. entrevisias.
conferéncias e reunides de que deva participar o Presidente da Camara e Vereadores ou
que sejam de seu interesse e coordenar as providéncias pertinentes a esta participagdo:

V — Participar das audiéncias publicas e reunides tematicas ¢ delas
promover a devida divulgacao;

VI — Assessorar nas sessoes plenarias:

VII — Acompanhar as atividades relacionadas com cerimonial ¢ recepgao
solene;

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

IX - Planejar, coordenar e promover a divulgagdo das atividades
programadas pela Camara Municipal;
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X- Promover entendimentos com empresas e/ou orgdo de publicidade
sobre divulgagdo de material noticioso:

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

XII - Distribuir textos. fotografias e ilustragdes de carater jornalistico
destinado a divulgag@o:

XIII - Elaborar. anualmente. relatorio das atividades da Assessoria de
Comunicagdo Social.

§2° - Compete ao Assessor em Tecnologia da Informagdo. dentre outras
atribuigdes:

[ - Realizar os estudos preliminares e andlise de requisitos de sistemas em
conjunto com os funcionarios operacionais. através de trabalhos de mapeamento ¢
modelagem de processos;

II - Gerar documentagdo técnica utilizando linguagem e ferramenta
especificas para a descrigdo dos estudos a que se refere o inciso anterior;

III - Desenvolver sistemas, relatérios e consultas operacionais ¢
gerenciais;

IV- Gerenciar projetos de TIC - Tecnologia da Informagio ¢
Comunicagdo.

V- Auxiliar a execu¢do de manipulagio dos dados armazenados em
Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados. possibilitando manutengdo. quando
necessaria. e geragdo de informagdes para os usuarios das areas afins e para a Gestdo.

VI — Analisar e emitir parecer na aquisi¢do de equipamentos ¢ sistemas.
visando a adequagdo, integragéo e dinamizagdo das atividades e servigos. de acordo com
as necessidades da Camara Municipal.

SECAO V
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

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



I SR
Camara Municipal Pva do L este-MT

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

Art. 10 - A Assessoria Legislativa ¢ o orgdo de assessoria do sistema
executivo - legislativo da Camara. encarregada de assistir ¢ coordenar as atividades
referentes a supervisdo. elaboragio e publicagio dos atos legislativos ¢ ordinarios.
consoante o Regimento Interno, cabendo-lhe as atribuigdes de coordenar o
,, funcionamento do sistema de apoio logistico, administrativo e legislativo aos Gabinetes
/ dos vereadores, na forma das disposi¢des regulamentares, compondo-se da seguinte
" estrutura:

I — Secretaria Executiva
II — Assessoria Técnica Legislativa
§1° - A Secretaria Executiva, como unidade autdnoma. compete. além de

outras atribui¢des constantes no Anexo III desta Resolugdo:

[ — Assessorar as reunides, apoiar e assistir o Plendrio nos trabalhos

legislativos;

[I — Controlar os registros das proposi¢des:

[l — Prestar informagdes aos interessados sobre a tramitagdo de
documentos na Camara;

IV — Supervisionar as pesquisas que se fagam necessarias ao

desenvolvimento do trabalho parlamentar;

V - Instruir, e acompanhar a regular tramita¢do das proposi¢oes
apresentadas;

VI — Examinar previamente as proposi¢des e demais atos normativos
protocolizados na Cémara;

VII — Acompanhar o processo legislativo. emitir certiddes interna ¢
externa de proposigoes. leis e demais atos e normas:

VIII - Proceder a adequagdo da redagdo. revisdo. padronizagdo ¢
conferéncia dos textos de lei, bem como as publicagdes no Diario Oficial ¢/ou Boletim
Interno da Camara;

X — Realizar os procedimentos. que visam organizar ¢ acompanhar a
realiza¢@o das Sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal:

X — Acompanhar a elaborago de relatérios que mantenham o Presidente
informado da regularidade dos procedimentos vinculados ao Processo Legislativo
como: Prazos, publicagdo e outros, por meio de certidéo;
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§3° - Compete ao Assessor Técnico Legislativo, vinculado a Presidéncia,
além de outras atribuigdes correlatas:

[- Prestar assessoramento em assuntos técnicos ao Presidente. a Mesa, as
Comissoes, aos Vereadores e a Diretoria-Geral:

Il - Opinar, verbalmente ou por escrito, sobre proposi¢des legislativas
que tramitam na Camara ou acerca de expedientes de ordem administrativa;

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

IV - Acompanhar, junto as areas competentes da Camara, aos ¢rgdos da
Camara Municipal e aos organismos publicos em geral. a tramitagdo de expedientes de
interesse da Mesa ou do Vereador integrante da mesma nessa condicdo:

V- Manter os vereadores e comissdes atualizados sobre modificagoes
legislativas que tenham reflexos de qualquer ordem na Camara Municipal e. por
decorréncia, na Mesa, 6rgdo que a administra;

VI - Redigir proposi¢cdo quando solicitado pela presidéncia da Camara.
sob orientagdo e supervisdo da Assessoria Juridica e / ou Secretaria executiva;

VII - Auxiliar as reunides e trabalhos nas Comissdes, apoiar e assistir 0
Plenario nos trabalhos legislativos:;

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

IX - Prestar Assessoramento a Procuradoria e Assessoria Juridica na
realizag¢do de consultas técnicas junto aos drgdos publicos e privados a fim de subsidiar
pareceres consultivos e juridicos, quando solicitado:

X - Prestar assessoramento a Administragdo Legislativa em assuntos de
competéncia do orgao;

XI - Realizar os procedimentos, que visam organizar e acompanhar a
realizagdo das Sessdes ordinarias e extraordindrias da Camara Municipal no que diz

respeito a Comissoes;
T
ﬁ /
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CAPITULO 111 ’
DO ORGAO DE CONSULTORIA JURIDICA

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

I - Procuradoria Juridica
II - Assessoria Juridica

§1° - Compete a Procuradoria Juridica. como unidade autdnoma. além
das atribuigdes estabelecidas no Anexo I1I desta Resolugdo:

I - Exercer a representag@o judicial e extrajudicial da Camara perante
qualquer juizo, tribunal ou instdncia administrativa;

II — Emitir parecer juridico nas minutas de processos licitatorios. de
contratos nos termos da Lei 8.666/93;

III - Emitir parecer juridico nos procedimentos administrativos previstos
na Lei Orgéanica, Regimento Interno, Lei Municipal n® 679 de 2001 e suas posteriores
alteragdes c/c a Lei Municipal n° 1.050/2008 e suas posteriores alteragdes:

IV — Acompanhar e manter controle sobre a tramitagdo de processos
Judiciais e administrativos que envolvam a Camara Municipal.

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

VI- Propor ao Presidente da Cédmara o encaminhamento de representagio
para a declaragéo de inconstitucionalidade de lei municipal e minutar as informagdes
que lhe caibam prestar, na forma da legislagdo especifica;

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

§2° - Compete a Assessoria Juridica, vinculada a Presidéncia, além de
outras atribui¢des:
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I - Prover a assessoria e consultoria juridica a Mesa e as Comissoes
Técnicas;

II - Emitir parecer juridico nos termos do art. 96 ¢ analogos da Resolugao
n° 03, de 18 de junho de 2009;

I11 - Emitir parecer técnico - consultivo em atendimento a solicitagdes do
Presidente da Camara. dos demais vereadores por intermédio da Presidéncia da Camara
em matéria inerente aos trabalhos e procedimentos previstos no Regimento Interno da
Cémara Municipal, Lei Municipal n° 679 de 2001 e suas posteriores altera¢oes c/c a Lei
Municipal n° 1.050/2008 e suas posteriores alteragdes

IV — Realizacdo de pesquisas e manutengdo de arquivos de legislagdes.
doutrinas e jurisprudéncia que tenham interesse para a Camara Municipal sob
perspectiva juridica:

V- Assessorar as reunides das Comissoes, apoiar € assistir o Plenario nos
trabalhos legislativos;

VI - Realizar estudos e pesquisas nos campos da doutrina e
jurisprudéncia para pronunciamentos, pareceres e conclusdes fundamentadas:

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

VIII - Assessorar o Presidente da Camara. a Mesa Diretora. os
Vereadores quando designado pela presidéncia. e as Comissdes. permanentes e
especiais;

[X- Assessorar em assuntos juridicos de ordem geral ou especifico,
relacionados exclusivamente a Camara:

X- Realizar estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a
habilitar o Poder Legislativo a solucionar problemas pertinentes a suas prerrogativas
constitucionais e legais;

XI - Assessorar na elaboragdo de atos administrativos;
XII - Assessorar na elaboragdo de proposi¢des legislativas:
XIII - Exercer mediante delegagdo expressa, as atribui¢des conferidas ao

Procurador Juridico, no impedimento, impossibilidade ou afastamento temporario
desse.
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CAPITULO 111 ,
DOS ORGAOS DE COORDENADORIA TECNICA

) Art. 11 - Os orgios de Coordenadoria Técnica - Administrativa possuem
| cardter permanente na estrutura administrativa da Camara, impulsionando suas
[ atividades institucionais e tipicas, encarregados de garantir a continuidade do servigo.
por meio de cargos publicos de provimento efetivo, sendo composto pelos seguintes
orgdos setoriais e unidades de execugdo:

SECAO I
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAL E CONTRATOS

Art. 12 — A coordenadoria de Gestdo de Pessoal e de Contratos
Administrativos sera exercida de forma especifica. responsavel pelas atividades de
administracio de pessoal, bem como. na estruturagdo e planejamento licitatorio. além de
outras atribui¢des regulamentares, sendo responsavel pela administra¢do. coordenagdo ¢
impulsionamento interno dos seguintes setores:

I — Setor de Pessoal e Cadastramento
II- Setor de Licitagdes e Contratos

§1° - Compete ao Agente Administrativo lotado no setor de pessoal ¢
cadastramento, além das atribui¢des genéricas atribuidas no Anexo III desta Resolugao:

I — Planejar. coordenar. controlar e executar as atividades pertinentes a
relagdo de trabalho dos servidores;

II — Atuar na selegdo, recrutamento, treinamento, registro € controle de
recursos humanos;

[11- Organizar os assentos funcionais dos servidores e vereadores:

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

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

VI - Fornecer certiddes de tempo de servigo, além de outras relativas a
pessoal;
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VII - Organizar o registro de frequéncia e elaboragdo de folha de
pagamento;

VIII - Supervisionar e acompanhar a avaliagdo de desempenho e o
estagio probatdrio.

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

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

XI - Coordenar a elaboraga@o de planos de capacitag¢do e desenvolvimento
de recursos humanos, e aquelas atribuigdes previstas no Anexo Il desta Resolugéo.

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

I — Realizar licitagdio em todas as modalidades previstas em lel.
realizando as atividades cartorarias, desde a abertura do procedimento até a assinatura
do contrato;

I — Acompanhar pesquisa de preco. para efetivagdo dos processos
licitatérios;

) III — Coordenar e executar o procedimento licitatorio, desenvolvendo
atividades inerentes ao bom andamento da licita¢do: elaborar minuta de editais sob a
supervisdo da assessoria juridica, assessorar a Comissdo nas Sessdes de abertura de
envelopes e julgamento de propostas:

IV - Acompanhar a execugdo dos contratos de fornecimento:

V — Prestar auxilio a Comissdo de Licitagdo em todas as demais fases. ¢
aquelas atribui¢des previstas no Anexo II desta Resolucio.

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

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

legais;
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VIII - Verificar se a entrega de materiais, execu¢do de obras ou a
prestacdo de servigos sera cumprida integral ou continuamente:

[X - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados. em ordem
cronoldgica, observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado:

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

] X1 - Acompanhar a evolugdo dos pregos de mercado referentes ao objeto
contratado e informar & Comissdo de Licitagdes as oscilagdes bruscas;

XII - Informar a Comissdo de Licita¢des, até¢ 15 de dezembro de cada
ano, as obrigagdes financeiras ndo liquidadas no exercicio. visando a obten¢do de
reforgo, cancelamento e/ou inscrigdo de saldos de empenho a conta de restos a pagar:

SECAO 11
DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 — A Coordenagdo Administrativa ¢ o orgdo da estrutura
organizacional do Poder Legislativo, a qual compete planejar. coordenar. orientar.
dirigir e controlar todas as atividades sujeitas a esta coordenadoria, com o objetivo de
instrumentalizar as atribui¢des regulamentares e ordindrias e continuas, sendo composta
pelos seguintes setores da administragédo

I - Setor de Compras e Almoxarifado
II- Setor de Patriménio

IIT - Setor de Informatica

IV - Setor de Recep¢io

V- Setor de Apoio Técnico

§1° - Compete ao Agente Administrativo lotado no Setor de Compras ¢
Almoxarifado, além das atribui¢des genéricas atribuidas no Anexo II1 desta Resolugio:

I — Centralizar a aquisi¢do de material, receber, armazenar e proceder ao
abastecimento dos diversos setores da Cdmara, mantendo estoque;

[T — Realizar pesquisa de pregos para aquisi¢io ou alienacdo de material e
verificar junto a contabilidade o saldo da dotagdo orgamentaria propria. para instrugdo
de processo licitatorio;

IIl - Prever as aquisi¢gdes de materiais e servicos de acordo com
especificagdes das unidades e efetuar estudos para simplificacdo de tipos de material;

Primavera do Leste . MT | Tel.: (66) 3498 3590 ¢ 3498 1734 i ?
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[V — Fiscalizar o recebimento e destina¢do dos materiais;

V- Receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores. conferi-las e
encaminha-las a contabilidade, acompanhadas dos comprovantes de recebimento e
aceitagdo do material;

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

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

VIII — Manter almoxarifado ou depdsito para estocagem;

IX — Verificar, antes das aquisi¢des de material, a existéncia de estoque
no almoxarifado e certificar-los;

X - Elaborar calenddrio de compras de materiais e bens. equipamentos
necessarios no primeiro més de cada ano, dentro das disponibilidades orcamentarias ¢
financeiras do Municipio;

Xl - Promover a aquisi¢do de materiais e equipamentos através de
licitagdo publica, verificando os limites para as diversas modalidades. ficando

responsavel por todas as exigéncias e formalidades legais:

XII - Registrar os fornecedores e prestadores de servicos no cadastro,
ap0s serem cumpridas as exigéncias legais;

XIII - Efetuar o balango semestral do material em estoque:

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

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

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

XVII - Conferéncia de materiais. concomitante ao recebimento de notas
fiscais;
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XVIII — Controlar estoque méaximo e minimo, fazendo periodicamente

inventario;

XIX — Planejar o consumo emitindo relatdrios para suas aquisi¢des
prévias, e aquelas atribui¢des previstas no Anexo II desta Resolugao.

§2° - Compete ao Controlador patrimonial. lotado no Setor de
Patrimoénio, além das atribui¢des genéricas atribuidas no Anexo 11 desta Resolugio:

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

IT — Efetuar servigos de registro e inventario de bens:;

[II — Tomar providéncias administrativas necessarias a aquisi¢do e
alienagdes de bens;

[V — Organizar e manter documentario completo dos bens patrimoniais
registrando-os de acordo com a orienta¢do da Divisdo de Contabilidade ¢ Finangas:

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

VI - Coletar todos os dados necessarios para registro patrimonial.

§ 3° - Compete ao Técnico de Informatica lotado no Setor de Informatica.
além das atribui¢des constantes no Anexo III desta Resolucio:

[ - Desenvolver atividades de implantagdo, conservacio e alimentagdo do
banco de dados;

II - Elaborar programas especificos e auxiliar na sua operagio, através de
treinamento aos usuarios;

Il - Auxiliar e orientar aos usuérios dos sistemas e equipamentos de
informatica, provendo solugdes tecnoldgicas:

IV — Atualizar equipamentos e programas;

V' — Realizar manutengdo na rede interna e nos equipamentos e
periféricos;
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VI — Realizar instala¢do e manutengdo de software e hardware;
VII — Definir programas e efetuar avalia¢do de software:
VIII — Definir arquivos simples e desenvolver sistemas:

IX — Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de
computadores;

X — Receber e transmitir dados:

XI — Definir prazos e avaliar qualidade dos programas;
XII — Efetuar padronizacio;

XIII - Implantar sistemas e aperfei¢oar programas:

XIV — Prestar assisténcia técnica na instalagdo e utilizacdo de
equipamentos de informatica da Camara Municipal;

XV — Desenvolver rotinas operacionais:

XVI — Instalar e reparar os equipamentos de som de acordo com as
normas estabelecidas.

j § 4° - Compete servidor responsavel pela fun¢do de Recepcionista no
Setor de Telefonia e Recepgdo, as atribuigdes constantes no Anexo Il desta Resolugio.
em carater exemplificativo.

§ 5° - Compete ao Agente da Administragdo Publica e Servigos Gerais;
Vigia; Copeira/Zeladora; Ajudante Legislativo, além das atribuicdes genéricas
atribuidas no Anexo III desta Resolug@o, por ato de Designagio especifica. no que
couber,

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

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

III' — Coordenar as atividades de copa;
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IV — Coordenar a limpeza, jardinagem e zelar pela manutengio de
utensilios e equipamentos utilizados em seus servigos;

V — Coordenar as atividades referentes a reprografia;

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

VII — Promover a abertura e fechamento do prédio sede da Céamara
Municipal e a ligagdo e desligamento de luzes ao inicio e término do expediente;

VIII — Cuidar de atividades de portaria externa e triagem de visitantes.
conforme diretrizes do Presidente da Camara:

[X - Coordenar as atividades de transporte, seguranga, servigo de Office-
boy;

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

XI — Prestar auxilio ao Setor de Imprensa e Comunicagdo Social e
Cerimonial durante as recepgdes solenes e aos demais 6rgdos quando requisitado:

XII' — Controlar a entrega e servigos de Correspondéncias:

XIII — Fiscalizar o funcionamento de instalagdes elétricas. de agua e
) esgoto;

XIV- Conservar veiculos automotores da frota da Camara. bem como
coordenar sua utilizag@o providenciando sua manuten¢ao:

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

XVI - Zelar pelo prédio e suas instalagdes;
XVII - Controlar desperdicios e dar destina¢do ao lixo produzido:
XVIII — Zelar pela seguranga do local de trabalho;

XIX — Limpar e higienizar os bebedouros existentes nos corredores.

e
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SECAOIH’
DA COORDENADORIA CONTABIL-FINANCEIRA

Art. 14 — A Coordenadoria Contabil — Financeira da Céamara sera
responsavel pelas atividades de administragdo contabil, elaboragdo de balancetes,
demonstrativos, gestdo financeira e execugdo orgamentdria, segundo as determinagdes
da Presidéncia e de acordo com as normas legais e regulamentares. por meio dos
seguintes setores:

I - Setor Contabil
II - Setor de Finangas, tesouraria e or¢amento

~

Paragrafo Unico - Compete ao Contador. com auxilio dos Agentes
Administrativos sob sua diregdo e orienta¢do. além das atribui¢cdes constantes no Anexo
[T desta Resolugdo, no que couber:

[ — Coordenar e dirigir os servigos de contabilidade:

IT — Coordenar, dirigir e executar a escrituragdo contabil em todos os
servigos e reparticdes da Camara;

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

IV — Dirigir, executar e vistar a elaboragéo da proposta or¢amentaria:

) V — Efetuar os rendimentos e executar pagamentos de compromissos da
Camara;

VI — Guardar os valores da Cimara;

VII — Manter em dia a escritura¢do do movimento de caixa:

VIII- Supervisionar a Contabilidade, visando balancetes mensais ¢
Boletins de Caixa, Conferéncia de Caixa, Fornecimento de certiddes;

IX — Examinar, sob o ponto de vista contébil, os projetos de lei e demais
atos legais que forem submetidos & aprecia¢io do Plendrio, com emissdo de certiddo ou

parecer técnico quando requisitado pela Comissdo competente e assessoria juridica e
presidente da Casa;

X — Assistir & Mesa na gestdo econdmico-financeira e contabil da
Céamara;
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XI — Registrar receitas e despesas, bem como auxiliar o Setor de
Compras e Licitagdes no processo de compra;

XII — Executar as atividades relativas aos assuntos contabeis, tinanceiros.
econdmicos e or¢amentarios do Poder Legislativo;

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

XIV - Controlar a execugdo das leis orgamentarias:

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

XVI — Elaborar a prestacdo de contas de gestdo contabil:
XVII — Auxiliar a escrituragdo analitica dos fatos contabeis:

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

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

XX — Movimentar as contas bancarias e aplicagdes financeiras;

XXI — Manter cadastro das receitas e despesas:

XXII — Promover, diariamente, a concilia¢do bancaria;

XXIII- Elaborar demonstrativo do saldo de caixa, inclusive bancario,

emitir certiddo quando requerida, e aquelas atribuigdes previstas no Anexo 1l desta
Resolugdo.

SECAO IV
DA COORDENADORIA LEGISLATIVA

Art. 15 — A Coordenadoria Legislativa compete planejar. coordenar,
orientar, dirigir e controlar todas as atividades legislativas da Camara, de acordo com 0s
atos da Mesa e da Presidéncia, além de outras atribuicdes regulamentares, sendo
responsavel pela administragdo interna dos seguintes setores:
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I - Setor Legislativo
II- Setor de Guarda, Conservagio e Registro de Leis e Documentos

§1° - Compete ao Técnico em Administragdo Legislativa. lotado no Setor
Legislativo. dentre outras atribui¢des:

[ — Lavrar as atas das reunides das comissoes;

IT — Controlar, impulsionar e instruir a tramita¢@o das proposi¢des vindos
da Assessoria Legislativa;

[II - Proceder a adequa¢do da redag¢do. revisdo. padroniza¢io e
conferéncia dos textos de que trata o item anterior;

[V- Prestar informagdes aos interessados sobre a tramita¢do de processos
legislativos no ambito das Comissdes;

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

VI — Prestar informagdes aos interessados sobre a tramita¢io de
documentos nas Comissdes;

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

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

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

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

XI- Acompanhar o processo legislativo. emitir certiddes no dmbito das
Comissdes;

XII' - Executar, impulsionar e instruir a tramita¢do dos procedimentos
parlamentares previstos no Regimento Interno, bem como. os procedimentos
administrativos previstos nas Leis Municipais, n° 679/2011 e 1.050/ 2008, com suas
posteriores alteragdes;
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§ 2° - Compete ao Assistente Técnico Administrativo. lotado no Setor
Legislativo dentre outras atribui¢des conferidas no Anexo Il desta Resolugdo::

I - Auxiliar o Técnico em Administracdo Legislativa e Secretdria
Executiva na realizagdo de consultas aos bancos de dados para obter informagoes e
legislagdes necessarias para subsidiar a atuagdo dos parlamentares ¢ membros das
comissdes;

IT - Auxiliar o Técnico em Administragdo Legislativa e Secretaria
Executiva nos procedimentos previstos no Regimento Interno da Cémara Municipal,
bem como, nos procedimentos administrativos previstos nas Leis Municipais, n°
679/2011 e 1.050/ 2008, com suas posteriores alteracdes:;

III - Auxiliar o Técnico em Administra¢do Legislativa e Secretaria
Executiva no atendimento aos parlamentares na redagdo de suas proposituras.

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

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

I — Proceder ao arquivamento, organiza¢do e consolida¢io da legislagdo
do Municipio;

II - Organizar de forma manual e eletronica as leis e atos normativos do

Municipio;

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

IV — Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela Comunidade:

V' — Acompanhar a vigéncia de leis e atos certificar-las quando
requisitado;

VI — Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados por outros
orgéos;

VII - Realizar atividades de armazenamento e recuperagiio de
informagdes histéricas, de documentos, fotografias, filmes, dudio e outros:
[ N
—
\
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VIII — Executar os servigos referentes a sele¢do, organiza¢do do acervo,
processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercambio, circulagdo e atendimento
ao0s usuarios;

[X — Elaboragdo de estudos e projetos para a geragdo e manutengido de
bases de dados, conservagdo e desenvolvimento do acervo e modernizagdo dos servigos:

CAPITULO IV
DO ORGAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 - O Controle Interno do Poder Legislativo, destinado as
atividades de controle e fiscalizagdo previstos em lei e nos regulamentos especificos.
sera realizado pelo Controlador Interno, dotado de competéncia ampla para o exercicio
de suas atribuigdes, auxiliado por um Agente Administrativo sob sua dire¢do e
orientagio.

§ 1° - Sujeitam-se ao controle e fiscalizacdo contabil. financeira.
or¢amentaria e patrimonial, as atividades administrativas da Camara Municipal quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade na aplicagdo de recursos. respeitadas as
competéncias proprias do controle externo.

§ 2° - No exercicio das fungdes de fiscalizagdo os integrantes do orgido de
controle interno, quando no exercicio de suas fungdes institucionais. tém preferéncia
sobre as demais atividades e servidores, ndo podendo ser-lhe expostas situagoes de
hierarquia ou subordinag¢éo funcional.

§ 3° - Os ocupantes de cargos de Diregdo e Chefia deverdo assegurar aos
integrantes do controle interno todas as condigdes e facilidades para o desempenho de
suas atribuigdes.

§ 4° - Constitui infragéio disciplinar de natureza grave, punida na forma
da lei, deixar o servidor de qualquer nivel, de atender solicitagdio, requisigdio ou
intimagdo, ou retardar, sem motivo justo, a realiza¢do de providéncias ou diligéncia
recomendada pelo 6rgé@o de controle interno.

Art.4° - Altera a matéria do art. 17, acrescenta parigrafo unico ao respectivo

artigo, o qual passa a compor o TITULO III, com a seguinte sistematiza¢ao,
denominacio e redacio:

o TITULO 111
DO ORGAO ESPECIAL DO PARLAMENTO 4
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Art. 17 — Os Gabinetes Parlamentares. como integrantes da estrutura
sistematizada da CAmara Municipal, constituem orgdos especiais de apoio logistico e de
assessoramento aos Vereadores, estruturados como sub-unidades. destinados a prover os
meios adequados ao exercicio do mandato parlamentar, tendo como caracteristicas de
funcionamento:

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

IT — Estrutura¢do como unidades de apoio ao desempenho do mandato do
Vereador, detentor de autonomia administrativa e funcional. nos limites fixados em
regulamento proprio:

III — Assessoria Parlamentar autonoma, nos limites fixados em
regulamento préprio;

. Paragrafo dnico - A Assessoria Parlamentar compete. dentre outras
atribuigoes:

[ — Assessorar os vereadores nos trabalhos parlamentares:
II — Elaboragdo de pesquisa, redagdo de anteprojeto de proposi¢des. de
relatorios dos pareceres em que o vereador for relator. arquivamento de documentos de

interesse parlamentar;

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

[V — Acompanhar e informar ao Vereador sobre prazos e providéncias
das proposigdes em tramitagdo na Camara de Vereadores;

V — Preparagdo regular da sinopse das matérias de interesse do Vereador,
publicadas nos principais 6rgdos da imprensa;

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

VII - Acompanhar e/ou representar o vereador nas reunides setoriais ¢
comunitarias, anotando as reivindicagdes e encaminhamentos propostas para subsidiar
os trabalhos legislativos e acompanhar municipes no interesse do vereador nas

reparti¢des publicas; ; /j#
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VIII - Prestar assessoria em geral e aconselhamento técnico especifico
sobre assuntos ao Vereador do gabinete onde estiver lotado;

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

X- Organizar fichdrios e arquivos, mantendo-os atualizados; executar
trabalhos datilograficos/digitagdo do gabinete;

XI- Minutar anteprojetos de proposigoes:

XII - Assessorar com dados técnicos quando o vereador onde estiver
lotado for relator indicado por comissdes da Casa; controlar o estoque do material do
gabinete;

XIII- Verificar e acompanhar a tramitagdo de assuntos junto a reparti¢oes
publicas e orgdos da Camara; redigir memorandos. cartdes ¢ pequenos expedientes
exclusivos do gabinete;

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

Art. 5° - Altera a matéria do art. 18; da nova redacio ao art. 19, reestruturando
sua sistematiza¢fio na forma de TITULO IV, respectivamente:

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Os anexos I e II e III desta Resolugdo. respectivamente, o
Organograma, Lotacionograma e as Atribui¢des Especificas dos cargos efetivos. fazem
parte integrante desta Resolug@o, como se nela estivesse escrito.

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

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

Art. 7° - Acrescenta os anexos I e II; altera o Anexo Unico da Resolu¢io n’
001/2010, conferindo nova numeragio e redacio.
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Art. 8° - Esta Resolug¢fio entrara em vigor na data de sua publicagio, revogando-se
as disposi¢cdes em contrario.

1° Secretario da

Vereador PAULO SOBRI

<\ b .
Vereador ANDERSON LUIZ PASINATO
ara Municipal

O CASTANON DOS SANTOS

2° Secretario da Camara Municipal
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ANEXO III

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL

CARGO EFETIVO:"AGENTE DA ADMINISTRACAO/PUBLICA

Descricio Sintética: Compreende o cargo a executar servi¢os de
limpeza, arrumagéo e vigilancia nas diversas unidades da Cdmara Municipal.

Descricio Analitica: Executar trabalhos de limpeza das diversas
dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros. lustres, moveis, instalagdes
sanitarias, loucas, utensilios de cozinha, etc.; lavar e encerar assoalhos: remover lixos ¢
detritos; Retirar o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos. mantendo. apos a
limpeza. a disposi¢do inicial em que se encontravam; preparar e servir caf¢ e cha a
chefia, visitantes e servidores do setor: preparar lanches e outras refei¢des simples.
segundo orienta¢do superior; receber e armazenar os géneros alimenticios. de acordo
com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao ¢
higiene; dispor adequadamente os restos de comida e demais dejetos em latdo de lixo.
de forma a evitar a proliferagdo de insetos; verificar a existéncia de material de limpeza
e alimentacdio e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢do. quando for o caso: conservar arrumado o material
sob sua guarda: comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada. bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que
lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; manter vigilancia sobre depodsitos de

! materiais e edificio onde funciona o legislativo municipal; percorrer sistematicamente
as dependéncias de edificios da Cdmara Municipal e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos ¢
observando pessoas que lhe parecem suspeitas para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; zelar pela seguranga e limpeza de materiais e veiculos postos sob sua
guarda; controlar e orientar a circulagio de veiculos e pedestres nas dreas de
estacionamento, para manter a ordem e evitar acidentes: vigiar materiais ¢
equipamentos; contatar, quando necessdrio, Orgdos publicos. comunicando as
emergéncias e solicitando ajuda; comunicar imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas; executar outras tarefas afins. Efetuar as tarefas
de manutengdo, consertos e reparos dos bens moveis da Camara Municipal. Relatar
sobre as necessidades de manutengio de cada tipo de bem duravel. Solicitar o material
necessario para os reparos e consertos. Atuar em conformidade com as determinacdes
superiores de manuten¢fio. Auxiliar nos reparos dos bens imoveis, como: servigos de
alvenaria, pintura, hidraulica, elétrica, etc. Executar outras tarefas da mesma natureza ¢
de igual nivel de complexidade; Executar outras tarefas que se incluam, por

A

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



Camara Municipal Pva do lesle-MT

CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL

PRIMAVERA DO LESTE - MT

similaridade, no mesmo campo de atuagdo; zelar pela manutengdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

CARGO EFETIVO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricio  Sintética: Compreende a execugdo de  servigos
administrativos. bem como controla os servigos mais complexos do escritorio e
implantagdo de novos sistemas de fluxo de papéis na busca de maior agilidade ¢
eficacia.

Descricio Analitica: Executar trabalhos nos servigos de contabilidade
no orgdo legislativo de ordem técnica no campo contabil. patrimonial. financeiro.
orcamentdrio e tributério; executar trabalhos de coleta e andlise de dados. para colaborar
nos trabalhos técnicos e administrativos; coordena e promove a execu¢do dos servigos
gerais de escritério, verificando os documentos, para assegurar a obtengdo dos
resultados; elaborar estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaboragédo
do orcamento anual, computando gastos com pessoal. material de consumo e
permanente, equipamentos e instalagdes. efetuando levantamentos. compilando dados
em tabelas ou mapas demonstrativos. possibilitando fornecer a posi¢do financeira, com
orientagdio contabil, e outros; participa de projetos ou planos de organizagio dos
servicos administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas
graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos: executar trabalhos
de escrituracio de livros e fichas contdbeis: efetuar calculos relativos a folha de

‘ pagamento e a concessdo de vantagens funcionais e elaborar folha de pagamento ¢

) quadros demonstrativos da mesma, com a devida orientagdo; auxiliar na elaboragio de
previsdes orcamentarias; indicar ao setor competente os periodos de férias dos
funcionarios lotados nos gabinetes; Elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do
servico; desempenha suas fungdes utilizando a tecnologia disponivel no seu setor, tais
como computadores e os programas existentes e necessarios; zelar pela manutengio de
maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO: AJUDANTE LEGISLATIVO

Descriciio Sintética: Compreende a auxiliar na execugdo de servicos
administrativos simples, operar maquinas duplicadoras. microcomputadores e realizar
pequenos mandados externos.

Descricio Analitica: Efetuar tarefas de recepgdo, de circulagdo de
documentos; efetuar copias de documentos quando necessario e material das Sessoes €
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Reunides; recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagio,
solicitando assinatura em livro de protocolo: preparar correspondéncias a ser expedida:
providenciar na expedi¢io de correspondéncia, conhecimentos ou notas de entrega:
auxiliar na execucdo de servicos de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em
depositos, conferindo-os com as requisigdes, transportando-os e guardando-os em local
apropriado; manusear fichdrios; auxiliar na classificagdio e separagdo de expedientes:
atender telefonemas; prestar informagdes simples, de cardter geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados: atender com cortesia ao publico que procura
o orgdo legislativo. prestando-lhes as informagdes necessdrias. encaminhando e/ou
acompanhando-o as diversas areas da Camara Municipal: fazer pequenos pagamentos
e/ou compras a pedido dos Vereadores e Servidores; operar duplicadores e auxiliar na
coletdnea de avulsos; auxiliar em trabalhos simples de escritorio: efetuar arquivamentos
sob supervisdo; abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas: zelar pela
manuten¢do de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade: executar outras
tarefas afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSISTENTE TECNICO'ADMINISTRATIV.O

Descri¢iio Sintética: Auxiliar na execugdo de servigos administrativos
simples, operar microcomputadores; assessorar na montagem de pastas: arquivamento
de correspondéncias oficiais; digitar matérias lidas em sessdes ordindrias para inclusio
nas atas.

! Descri¢do_Analitica: Auxiliar em tarefas de recepgdo e circulagio de
documentos; efetuar pesquisas de leis: fazer fotocopia de atos administrativos e leis:
atender solicitagdo de documentos arquivados internamente ¢ ao publico em geral:
preparar o material das sessdes e reunides; lavrar atas das sessdes plenarias ordindrias ¢
extraordindrias, supervisar a recep¢do e o atendimento de pessoas que procuram O
presidente da Cémara;auxiliar na preparagdo da pauta das sessdes; recolher e arquivar
correspondéncias; auxiliar na preparagdo de correspondéncias a expedir; manusear
fichdrios; auxiliar na classificagdo e separagdo de expedientes: prestar informagoes
simples de carater geral aos vereadores e as comissdes sobre as pautas das sessocs
prestando-lhes as informagdes necessarias; auxiliar em trabalhos simples do setor de
secretdria executiva; efetuar arquivamento sob supervisdio; abrir pastas. classificar
expedientes e preparar etiquetas; auxiliar na preparacdo anual de relatorios das
atividades dos Vereadores, atualizando-os mensalmente: auxiliar no levantamento.
etiquetagem e controle do patrimonio da Cémara; zelar pela manuten¢do de maqguinas ¢
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.
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CARGO EM COMISSAO: CONTADOR ‘

Descriciio Sintética: Ser responsavel por servigos de contabilidade da
Camara Municipal; assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil.
financeiro, or¢amentario e tributario.

Descriciio Analitica: Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as

Comissdes, aos Vereadores e aos Diretores e ao departamento juridico quando
solicitado, sobre matéria contabil, financeira, patrimonial. or¢amentaria e tributaria:
compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes: elaborar planos de
contas e normas de trabalho de contabilidade: escriturar e/ou orientar a escrituragdo de
livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica: fazer levantamento ¢
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros: organizar e assinar
balangos e balancetes; revisar demonstrativos contdbeis; emitir pareceres sobre matéria
contabil, financeira, orgamentaria e tributaria: orientar e coordenar trabalhos de tomadas
de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da drea
patrimonial e contabil-financeira; preparar relatdrios informativos sobre a situagdo
financeira, patrimonial, or¢amentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o
levantamento de bens patrimoniais; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento
de normas de contabilidade da Camara; planejar modelos e formulas para uso dos
servicos de contabilidade; assessorar o 6rgdo responsavel pelo Patrimonio e Finangas ¢
a Comissdo Permanente respectiva sobre a matéria orgamentaria e tributaria: controlar
dotagdes or¢amentarias referentes a remunera¢do dos Vereadores: atualizar-se quanto a
i efetiva realizagdo de receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da
) remuneracdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal; Exarar
certiddes quando solicitadas sobre matéria contabil; zelar pela manuten¢@o de maquinas

e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas afins.

CARGOEFETIVO: CONTROLADOR INTERNO

Descriciio Sintética: Atribuigdes previstas e legislagdo especial propria.

Descricio Analitica: avaliar o cumprimento das diretrizes. objetivos ¢
metas, previstos no Plano Plurianual, nos termos e formas do art. 74 da Constituigdo
Federal; acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO; verificar os limites de operagdes de crédito e inscrigdo em restos
a pagar; verificar, periodicamente, a observéncia do limite da despesa total com pessoal
e avaliar as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite: verificar as
providéncias tomadas para recondugdo dos montantes das dividas consolidada ¢ /
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mobilidria aos respectivos limites; controlar a execug¢do orcamentaria; avaliar os
procedimentos adotados para cumprimento da receita e das despesas publicas:
acompanhar a gestdo patrimonial; apreciar e vistar os relatorios de gestdo fiscal:
acompanhar a aplica¢do dos recursos orgamentarios; apontar as falhas dos expedientes
encaminhados e indicar as solugdes; criar condigdes para atuagdo do controle externo:
orientar a presidéncia a expedir atos recomendatdrios para os Departamentos, Setores e
Assessoria Contabil e Financeira, no que diz respeito a metas or¢amentarias:
desempenhar outras atividades estabelecidas em lei ou que decorram das suas
atribuigdes, zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

CARGO EM COMISSAQ: CONTROLADOR PATRIMONIAL

Descricio Sintética: Supervisionar os servigos e controlar o patrimonio
da Camara Municipal sob a orienta¢do da Presidéncia.

Descricdo Analitica: supervisar os servigos da Camara Municipal:
acompanhar os servigcos de mdo de obra e aquisi¢do de materiais, prestar informagoes
sobre 0s servigos e sobre o patrimonio, dar assessoramento a Presidéncia e 4 Mesa
Diretora; ser responsavel pela guarda dos materiais e ferramentas em estoque:
assessorar no exercicio das atividades eu cabe legalmente ao Secretario da Camara:
executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

CARGO EFETIVO: COPEIRO(A)/ZELADOR(A) :

Descri¢iio Sintética: Efetuar servigos de copeiragem. Zelando com o
atendimento dos servigos de copa e cozinha de todas as dependéncias internas da
Camara Municipal.

Descriciio Analitica: Efetuar servigos de copeiragem, como preparar e
servir café, lanches, sucos etc, a funcionarios e visitantes. Limpar pratos, talheres,
copos, bandejas e outros utensilios de cozinha, lavando-os. enxaguando-os e guardando-
os em local adequado. Realizar a execugéio dos trabalhos de limpeza inerentes a seu
ambiente de trabalho. Manter em bom funcionamento as instalagoes da cantina e 0s
utensilios eletros-domésticos. Requisitar materiais de limpeza e higiene. especificando o
tipo e a quantidade. Controlar os materiais utilizados; evitar danos e perdas de
materiais; zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos; executar outras
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tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orienta¢do superior. Ter
comportamento condizente com o trabalho, com o publico a que atende.

CARGO EFETIVO: PROCURADOR JURIDICO :

Descriciio Sintética: Representar a Camara Municipal em juizo quando
designado pela Presidéncia; dar assisténcia juridica a Presidéncia, 4 Mesa, aos
Vereadores, as Comissdes e a Dire¢do Geral; emitir parecer prévio sobre as proposicdes
submetidas ao Legislativo.

Descricio Analitica: Representar a Camara Municipal quando ela for
autora, ré, assistente ou oponente, em qualquer foro ou instancia; estudar assuntos de
Direito de ordem geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e
jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes a
suas prerrogativas constitucionais e legais; redigir termos de contratos. convénios e
outros atos; assessorar juridicamente na elaboragdo de proposi¢des legislativas: prestar
assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores. as Comissdes ¢ a Dire¢do
Geral; prolatar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Organica, projetos de lei. de
resolugdo, pedidos de autorizag@io e demais proposi¢des apresentadas ao Plenario da
Cémara; dar parecer juridico em processos de ordem administrativa; zelar pela
manuten¢do de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade: executar outras
tarefas afins.

CARGOEFETIVO: RECEPCIONISTA

Descricao Sintética: Recepcionar o publico externo.

Descri¢iio Analitica: Atender ao publico em geral que procure a Camara
Municipal catalogando e controlando o cadastro de visitantes. Recepcionar e representar
a instituido em eventos e programagdes institucionais. Executar outras tarefas que se
incluam, por similaridade. no mesmo campo de atuagdo: Atendimento de telefones ¢
transferéncias de chamadas para os gabinetes: zelar pela manutencdo de maquinas ¢
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

CARGO EFETIVO: SECRETARIA EXECUTIVA
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Descricio Sintética: As atribui¢des desta classe estdo relacionadas com
as técnicas de Administrag@o Legislativa.

Descricio Analitica: Elaborar projetos de lei. de emenda a Lei Organica.
de resolugdo, de decreto-legislativo, mogdes, editais, memorando. portarias,
requerimentos, atos diversos; proceder a estudos de alteragdo da legislagdo municipal.
quando necessério; elaborar o texto consolidado da legislagdo municipal, quando
determinado pela Mesa Executiva; receber, conferir e registrar todas as matérias a serem
apreciadas pelo Plenério. acompanhar e controlar os prazos de sua tramita¢do: elaborar
as pautas e executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias.

. extraordinarias, secretas e especiais; acompanhar a discussdo e a votagdo das matérias. e
dar encaminhamento a estas, conforme despacho do Presidente; conferir a publicagdo de
atos legislativos no érgéo oficial de imprensa do Municipio; proceder a consolidagdo e a
atualiza¢io das leis municipais; redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de
pedidos de informagdes e controlar o prazo de envio de respostas a estes: elaborar a
pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas sessoes:
registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos.
pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia: Acompanhar as
atividades legislativas efetuando o registro e a cataloga¢@o dos assuntos de interesse da
Céamara; receber e prestar informagdes sobre a historia da Camara aos interessados:
executar outras atividades correlatas as acima descritas. a critério do superior imediato:
protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara.

3 CARGO EFETIVO: SERVICOS GERAIS '

Descricdo Sintética: Manutencgdo das instalagdes da Camara Municipal
em permanente condi¢@o de higiene e limpeza.

Descricio Analitica: Executar servicos de limpeza. manutengdo ¢
reparos das dependéncias fisicas. equipamentos e materiais permanentes sob sua
responsabilidade; executar servigos de jardinagem. poda e plantio. zelando pelo
desenvolvimento das plantas da Camara; executar servigos de desobstrug¢do de
passarelas, no ambito do terreno e ocupagdo da Cémara; Avaliar a irrigagdo do patio €
demais dependéncias externas visando o pleno funcionamento dos equipamentos:
executar outras tarefas que se incluam, por similaridade. no mesmo campo de atuagdo:
zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade: executar

outras tarefas correlatas e afins.
) .
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CARGOEFETIVO: TECNICO EMPADMINISTRACAO LEGISLATIVA

Descricio Sintética: Executar trabalhos datilograficos e digitagdo. de
redacio de secretdria de comissdes legislativas. e outros trabalhos especificos do
legislativo; exercer atividades de grande complexidade. envolvendo o assessoramento
em assuntos especificos. bem como pesquisas. estudos e elaboracdo de normas.
pareceres e informagdes. supervisionar os servigos em geral da Camara Municipal.

Descricio Analitica: Realizar trabalhos datilograficos/digitagdo de natureza variada
que exija corregéio de linguagem e perfeicdo técnica, tais como oficios. memorandos.
cartas. editais. ordens de servico. portarias. instrugdes. projetos de lei. exposigdes de
motivos e outros expedientes, datilografar quadros e tabelas de dupla entrada: apoiar os
trabalhos das comissdes da CAmara quando requisitado: disponibilizar aos Vereadores
todos 0s meios materiais e organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos e dos processos legislativos, inclusive para a realizagdo de audiéncias
publicas; preparar e revisar a correspondéncia; realizar coleta de pregos: redigir
informacdes referentes ao servigo; organizar arquivos e fichdrios. mantendo-os
atualizados: revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas: secretariar comissoes
legislativas; providenciar o preparo, sob orientagdo superior, projetos de leis. decretos
legislativos, resolugdes. e outros expedientes sujeitos a promulgacdo legislativa:
executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autografos: redigir
certiddes;; elaborar informagdes; assessorar na elaboragdo de proposi¢des legislativas:
elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela administragdo:
participar da elaboragio de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do 6rgdo legislativo; elaborar exposi¢des de motivos e justificativas de cunho
administrativo; assessorar estudos para execugdo de projetos de organizagdo ¢
3 reorganizacdo na area administrativa; Supervisionar os servi¢os e cuidar do bom
andamento da Cimara em todas as suas atividades; Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranga do trabalho; Atender as pessoas e procurar resolver 0s assuntos
antes de passar para o Presidente; exercer chefias; zelar pela manutengao de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; supervisar a elaboragdo e datilografia de
expedientes, correspondéncias e proposices em geral; estudar formas de
instrumentalizar, em proposi¢des legislativas, a serem concretizadas pelos servigos da
Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade. dentro
da area de competéncia da Camara; determinar: rotinas internas e cursos de agdo para
operacionalizar os trabalhos no ambito dos gabinetes: executar outras tarefas afins.

CARGO EFETIVO:

TECNICO EM'DOCUMENTACAQE ARQUIV.O

Descriciio Sintética: Auxiliar especialistas das diversas areas. nos
trabalhos de organizagdo, conservagio, pesquisa e difusio de documentos e objetos de
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carater historico, artistico, cientifico e literario ou de outra natureza. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Descricio Analitica: Orientar usudarios: Entrevistar o usuario; atender
pesquisa do usudrio; esclarecer dividas do usudrio; indicar fontes similares: emprestar
material para outros setores da institui¢do; emprestar materiais para outras institui¢oes:
pedir emprestado materiais de outras instituigdes: emprestar materials para uso
domiciliar; reservar material para o usudrio: antecipar devolugdo: receber devolugdo de
materiais do acervo; controlar a utilizagdo dos materiais: aplicar penalidades por atraso.
Recuperar dados e informagdes: Pesquisar dados; preparar dados; rastrear normas
técnicas; elaborar lista de classificagdo; enumerar itens para classificacdo: codificar
itens do questiondrio; consistir dados. Disponibilizar fonte de dados para usuarios:
Alfabetar fichas; montar sumarios correntes: elaborar instrumentos de pesquisa: expor
novas aquisi¢des; realizar exposigdes tempordrias e permanentes do acervo: guardar
material nas estantes; ler estantes; desmagnetizar material bibliografico: repor fichas nos
livros; disponibilizar documentos em formato digital. Providenciar aquisi¢dio do
material para o acervo: Propor aquisi¢do do material; levantar preco do material:
solicitar fatura; acessar sistema de aquisi¢do de material; solicitar doag¢des: permutar
material com outras instituigdes: listar material bibliografico em duplicata. Incorporar
material ao acervo: Registrar a entrada do material: conferir material adquirido:
controlar a qualidade do material; fazer preparo fisico do material: preparar material
para digitagdo; auxiliar a catalogagdo do material; colocar nimero de chamada no
material; colocar codigos de barras; magnetizar material. Organizar o acervo: Organizar
fisicamente o acervo; classificar documentos; registrar documentos; tipificar arquivos:
montar arquivos nas formas eletronica e papel; arquivar fichas e documentos nas formas
eletronica e papel; organizar sites de entidades normativas; Preservar acervo:
Higienizar material; desinfetar material; controlar embalagem e armazenamento de
material; controlar parametros ambientais para preservagdo; orientar o usudrio sobre a
utilizagdo do material; revisar o estado fisico dos materiais devolvidos; encadernar
material; reproduzir documentos e materiais. Alimentar base de dados: Atualizar base
de dados do acervo; introduzir novas informagdes em banco de dados; digitalizar
acervo; cadastrar usuarios e usuarios; atualizar cadastro de usuarios e usuarios. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CARGO EFETIVO: TECNICO'EM"INEORMATIGA

Descricdio Sintética: Executar servigos de programagio de
computadores, processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar 0s Usuarios
para utilizag@o dos softwares e hardwares.
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Descriciio Analitica: Elaborar programas de computador, conforme
definicdo do analista de informatica; instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando os usudrios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagdo:
organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢do das tarefas de operagdo,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc; Operar
equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha
de dispositivos conectados; Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as
medidas necessarias; Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de
informatica, sobre qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os servigos de
processamento de dados nos equipamentos que opera: Executar o suporte técnico
necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos. com substituigdo,
configuragdo e instalagdo de modulos, partes e componentes; Administrar copias de
seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua area de atuagdo: Executar o
controle dos fluxos de atividades, prepara¢do e acompanhamento da fase de
processamento dos servi¢os e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores; Participar de programa de treinamento, quando convocado: Controlar ¢
zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos; Ministrar treinamento em area de seu
conhecimento; Auxiliar na execuc¢do de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; Elaborar, atualizar ¢
manter a documentag@o técnica necessaria para a opera¢do € manutengdo das redes de
computadores; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fung@o; Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

3y CARGO EFETIVO: VIGIA

Descricio Sintética: Zelar pela seguranga patrimonial da Camara

Municipal.

Descriciio Analitica: Vigiar e zelar pelos bens moveis e imoveis da
Cémara Municipal. Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia
imediata. Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais,
exigindo a necessaria identificagdo de credenciais visadas pelo orgdo competente.
Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Municipal e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de
seguranga estabelecidas; zelar pela manutengdio de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; executar outras tarefas correlatas e afins.

B
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JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Primavera do Leste (MT),
/ encontra-se em pleno desenvolvimento de suas fungdes tipicas.

[ QOutrossim, a funcdo fiscalizatoria desenvolve-se por meio
de seu parlamento e de suas comissdes, regimentalmente constituidas e
O regulamentadas para alcangar os fins propostos.

No entanto, a gestdo administrativa da Camara Municipal,
vivencia momento singular de reestruturagdo de seus orgdos, assessorias e
coordenadorias, a fim de proceder o devido enquadramento de seu quadro
de pessoal em conformidade ao que determina o art. 37, da Constitui¢do
Federal, incisos Il e V.

A Lei Municipal n° 1.050/2008, criou cargos e estabeleceu
regulamentos funcionais, determinando, inclusive, aplicagdo subsidiaria a
Lei Municipal n® 679/2001.

No entanto, a regulamentagdo interna das atribuigdes dos
3 cargos criados pela lei supracitada, somente veio ocorrer em margo de
2010, com a Resolugdo n° 001, deliberada por esta e. Casa e promulgada

pela presidéncia legislativa.

Por seu turno, tendo em vista as exigéncias dos arts. 5° e §°
da Lei Municipal n® 1.250/2011, que alterou a Lei originaria n° 1.050/2008
e trouxe, dentre os outros artigos, nova formatagdo quanto ao ingresso de

determinados cargos, assim como, criou outros, no interesse e necessidade
desta Administragdo Plblica, a alteragdo pretendida se consubstancia
requisito legal.

Ademais, esta Casa Legislativa encontra-se em fase de
organiza¢do do Concurso Publico n° 001/2011, decorridos mais de 6 anos
do ultimo certame, por expresso compromisso de ajustamento com a 1’
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Promotoria Civel de Primavera do Leste, envidando esfor¢os, para ao final,
ver estabelecida a constitucionalidade e legalidade do quadro de pessoal

/ desta Casa Legislativa.

Postas as razdes e finalidades acima descritas, segue esse
Projeto de Resolugdo a fim de ver deliberado e aprovado pelo e. Plenario.

Sala das Sessoes el de setembro de 2011.
S

===
Vereador FE lP& ARCIA NOGUERA
Presidente da (Janjara Municipe

-
Vereador A SON LUIZ PASINATO
1° Secretario da-C&mara Municipal

—~

Vereador PAULO SOBRIN ASTANON DOS SANTOS
2° Secretario da Camara Municipal
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