CAMARA MUNICIPAL DE

PRIMAVERA DO LESTE

PROJETO DE RESOLUCAO 022/2023

Dispoe sobre a alteragdo da Resolucdo
n® 046/2023, criando atribui¢gdes dos
novos cargos da Camara Municipal de
Primavera do Leste — MT.

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

Art. 1° — Fica acrescentado ao Anexo II da Resolugdo n° 046 de junho de
2023, a criagdo das atribuigdes dos cargos criados pela Lei n° 2.174 de junho de
2023.

Art. 2° — Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacio,
revogando as disposicoes em contrério.

Camara Municipal em 30 de novembro de 2023.

PRESIDENTE: Vereador Valdecerlventm da Sll [

1° VICE PRESIDENTE: Verea r Renato C anelll Jﬁn

2°VICE PRESIDENTMemar Ferreira de Quelroz

1° SECRETARIO: Vere sa Campos

2* SECRETARIO: Karla Jackeline va Souza

3° SECRETARIO: Ve wde Mello
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ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Descricdao Sintética: Execucdo de servicos administrativos vinculados a
Presidéncia, assim como servigos de escritdrio.

Descricdo Analitica: Executar servigos administrativos na Presidéncia; executar
trabalhos de coleta e andlise de dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e
administrativos; executar servigos gerais de escritério; elaborar documentos
quando requisitados; participa de projetos ou planos de organizacio dos servicos
administrativos, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas
graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos; executar
outras atividades correlatas com a sua area de trabalho.

CARGO EM COMISSAO: ASSESSOR DE PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

Descricdo Sintética: Realizar analise dos documentos relativos a certames
licitatorios e seus langamentos em sistema de registro de informacdes para o
envio ao Tribunal de Contas do Estado.

-
Descricao Analitica: Analisar e organizar a documentacdo para abertura de

procedimentos licitatdrios; organizar e arquivar documentos relativos a certames
licitatorios; atender ao publico interno para sanar dividas, auxiliar no que for
necessario para o bom andamento das atividades; receber e analisar requisicio de
produtos e servigos, nota técnica das Geréncias para contratacio de materiais e
servicos; analisar e definir a modalidade de licitagio para a contratacio
pretendida, de acordo com o planejamento orgamentdrio e plano anual de
contratacdo; realizar pesquisa de mercado para as diversas requisicdes de
materiais e servigos; elaborar e publicar instrumentos convocatérios das diversas
modalidades de licitagdo; realizar aquisicdo de bens e servicos por meio direto
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(dispensa) ou de processo licitatério, conforme demanda; efetuar consultas e, em
parceria com a drea juridica e com as édreas requisitantes, resposta a eventuais
questionamentos, recursos e/ou impugnacdes; manter-se atualizado em relacdo a
legislagdo sobre procedimentos de compras e licitacGes.

CARGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE ARQUIVO

Descricdo Sintética: Organizar, arquivar e preservar os documentos
institucionais, histéricos, e artisticos. Colaborar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Descri¢do Analitica: Organizar documentacdo de arquivos institucionais e
pessoais; classificar e codificar documentos de arquivo; descrever documentos;
registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; avaliar
documentagdo; ordenar documentos; gerir depésitos de armazenamento;
identificar a produgéo e o fluxo documental; identificar competéncias, funcoes e
atividades dos 6rgdos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermedidria; diagnosticar a
situacdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a
tipologia do documento; acompanhar a eliminacdo do documento descartado.
Garantir o acesso a informagdo: Atender usuérios; apoiar as atividades de
consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducao
de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo;
fiscalizar a aplicagdo de legislacdo de direitos autorais, a reprodugdo e
divulgacdo de imagens; orientar o usudrio quanto ao uso dos diferentes
equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na
internet; fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar
atividades de consulta. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidades associadas ao ambiente organizacional.

CARGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE COMUNICACAO
Descri¢do Sintética: Realizar atividades relacionadas a criagdo e divulgacao de
materiais publicitarios.
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Descricao Analitica: realizar a divulgagdo das atividades programadas pela
Camara Municipal; produzir material fotografico em relacdo as atividades do
Poder Legislativo; selecionar, sistematicamente, e manter arquivo de matérias
publicadas e de interesse da Camara; distribuir textos, fotografias e ilustragoes de
carater jornalistico destinado a divulgagdo; auxiliar a assessoria de imprensa com
os subsidios de materiais (fotografias, audiovisual) necessarios para a promocao
institucional do 6rgdo; executar outras atribuicdes afins.

CARGO EM COMISSAO: ASSISTENTE DE PATRIMONIO
Descri¢cdo Sintética: Realizar o acompanhamento e o controle dos bens da
Camara Municipal.

Descricdo Analitica: Supervisionar e acompanhar a prestacio dos servigcos de
mdo de obra e aquisicdo de materiais para a Camara Municipal; prestar
informagdes sobre os servigos e sobre o patriménio da Camara Municipal;
verificar, assim como, ser responsdvel junto as comissdes pela guarda dos
materiais em estoque e o acervo da Camara Municipal; acompanhar e realizar as
atividades da frota da Camara Municipal, relacionadas ao controle e gestio dos
veiculos; elaborar relatérios quanto ao estoque, o acervo patrimonial e a frota de
veiculos da Camara Municipal de Primavera do Leste em conjunto com as
comissOes designadas; executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo
Presidente.

CARGO EM COMISSAOQ: ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Descricdo sintética: Executar servigos de rotinas trabalhistas, recursos humanos

e folha de pagamentos da Camara Municipal; e alimentar o sistema
informatizado com as informagdes necessarias para o envio das obrigacoes/” 7
acessorias. .

Descrig¢do Analitica: Elaboragao da folha de pagamento de servidores piiblicfise
vereadores com escrituragdo cronolégica ou sistemadtica; realizar os calculos
trabalhistas dos servidores e vereadores da Camara Municipal de Primavera do
Leste; fazer levantamento e organizar demonstrativos com informacoes
trabalhistas, previdencidrias e sociais; revisar demonstrativos que contenham
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informagbes previdencidrias e sdcias; controlar o gasto de dotagoes
orcamentarias referentes a remuneracdo dos vereadores e servidores; emitir
certiddes quando solicitadas sobre matéria correlatas; confeccio e auxilio no
envio de obrigagdes acessérias ao Governo Federal; enviar as informacdes ao
TCE-MT (Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso) através do sistema
Aplic, matéria relacionada ao setor de gestdo de pessoas; execucdo de outras
atividades inerentes a sua drea de atuacdo.

CARGO EM COMISSAO: ENCARREGADO DE MANUTENCAO
Descricdo Sintética: Executar atividades de manutengio bésica, e prevencio das
instalacoOes predial.

Descricdao Analitica: Realizar a manutengdo das instalacdes da Céamara
Municipal, reparando, recuperando ou substituindo pecas e utensilios danificados
ou com defeito; elaborar relatério dos servigos realizados; inspecionar
periodicamente os equipamentos da Cdmara Municipal com o objetivo de manté-
los em perfeitas condigdes; identificar problemas com os equipamentos,
utensilios e quando necessdrio propor solugdes; testar os equipamentos
adquiridos pela Camara Municipal, controlando o seu termo de garantia e a sua
documentagdo; subsidiar-se de informacdes pertinentes aos equipamentos;
prestar o suporte necessario na manutencdo dos equipamentos e utensilios
pertinentes; comunicar ao superior imediato qualquer problema no
funcionamento dos aparelhos, instalacdes, e utensilios da Camara Municipal de
Primavera do Leste que necessite de assisténcia técnica especializada; execucio
de outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Descricdo Sintética: Coordenar as atividades administrativas, com o objetivo de
garantir o funcionamento da Cdmara Municipal.

Descri¢do Analitica: Acompanhar e monitorar as necessidades de infraestrutura
predial; coordenar as aquisi¢des de materiais e equipamentos no departamento  _
administrativo; coordenar os recursos necessarios para a gestdo administrativa;
coordenar os servigos nas dependéncias da Cdmara Municipal; administrar os
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materiais de expediente, a frota de veiculos, o patrim6nio e a tecnologia de
informacdo; prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia, pela
Mesa, ou Diretoria; coordenar outras atividades inerentes a sua area de atuacdo.

CARGO EM COMISSAO: COORDENADOR DE LICITACOES E
CONTRATOS

Descricdo Sintética: Coordenar as aquisicoes de materiais e servicos, e a
fiscalizagdo dos contratos firmados pela Cimara Municipal.

Descricdo Analitica: Planejar, acompanhar e conduzir os processos licitatorios
para aquisi¢do e/ou alienagdo de bens, concessdes de espaco fisico, bem como
contratagdo de obras e servigos de engenharia; coordenar e orientar a acdo dos
Pregoeiros, Comissdo Permanente de Licitagdes e equipe de apoio, e os Agentes
de Contratacdo; executar os processos licitatérios; acolher, julgar e responder as
impugnagdes de edital nos termos da legislagdo vigente; receber, examinar e
julgar documentos de habilitagdo; receber, examinar e julgar propostas de preco
e conduzir sua sessdo publica; encaminhar o processo instruido para a
homologagao; publicar os atos oficiais pertinentes as licitagdes, e conduzir a sua
sessdo publica; organizar e manter atualizado os cadastros de fornecedores e
material; realizar estudos e pesquisas, procurando atualizar os processos
licitatérios e contratos; coordenar e acompanhar a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos da Camara Municipal de Primavera do Leste; notificar e tomar as
medidas necessarias, a fim de assegurar os cumprimentos contratuais; coordenar
outras atividades inerentes a sua drea de atuagao.

CARGO EM COMISSAQ: COORDENADOR LEGISLATIVO
Descricdo Sintética: Coordenar as atividades legislativas, garantindo o s
necessario ao processo legislativo da Camara Municipal.

Descricao Analitica: Coordenar, orientar e controlar o desempenho das
unidades subordinadas; controlar o material de consumo e permanente existente
no departamento legislativo; organizar e controlar a publica¢do dos atos oficiais;
realizar a conferéncia da publica¢do dos atos normativos da Camara Municipal
de Primavera do Leste no Didrio Oficial de Primavera do Leste e demais 6rgaos
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oficiais quando necessarios; promover a autuagdo das proposicées legislativas e
proceder a distribuigdo de cépia aos Vereadores; organizar e manter o sistema de
arquivo dos atos da Camara Municipal de Primavera do Leste; supervisionar
e/ou redigir termos de posse de vereadores, prefeitos e vice-prefeito; prestar
informagGes aos vereadores e comunidade sobre matéria em tramitacdo ou
tramitadas; monitorar e coordenar a alimentagio do sistema de processo
legislativo, dentre outros correlatos; coordenar outras atividades inerentes a sua
area de atuacdo.

JUSTIFICATIVA

A proposta deste Projeto de Resolugdo visa criar as atribui¢des dos
cargos de Assessor Administrativo, Assessor de Procedimentos Licitatorios,
Assistente de Arquivo, Assistente de Comunicagdo, Assistente de Patrimonio,
Assistente de Recursos Humanos, Encarregado de Manutengdo, Coordenador
Administrativo, Coordenador de Licitagdes e Contratos, e Coordenador
Legislativo, que foram criados pela Lei n° 2.174 de junho de 2023.

Imprescindivel destacar a necessidade da criagdo destas atribuigdes,
visto que, a Lei n° 2.174 de junho de 2023 estabeleceu a criagdo das atribui¢des
no prazo de 90 dias.

O referido ¢ verdade e dou f¢.

Primavera do Leste-MT, 30 de novembro de 2023

Valdecir Alvengmo da Silva

Presidente da Cimara Municipal
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